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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 424 


8 Απριλίου 2002 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 24/9764 

Τροποποίηση Υπηρεσιακού Οργανισμού των ΕΛΤΑ. 

ΤΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΤΟΥ ΕΛΤΑ 
(Συνεδρίαση 1136/28.3.2002/θέμα 20ο) 

Αφού έλαβε υπόψη: 

α) το άρθρο 26 παραγ. 2 του Ν. 2668/98 (ΦΕΚ 282/Α7 
1998), 

β) τον Υπηρεσιακό Οργανισμό ΕΛΤΑ (ΦΕΚ 548/Β7 
11.5.2001), 

γ) το γεγονός ότι από τις διατάξεις αυτής της απόφασης 
δενπροκαλείται δαπάνη σε βάρος του Κρατικού Προϋπο¬ 
λογισμού, 

δ) την 9079/11.3.2002 εισήγηση της Δ/νσης Διοίκησης και 
Επικοινωνίας, τη σχετική προφορική εισήγηση του Διευθύ- 
νοντος Συμβούλου, καθώς και τις απόψεις του Προέδρου 
και των μελών του, ύστερα από συζήτηση, αποφάσισε: 

1.- Την τροποποίηση των άρθρων 12, 15, 16, 18,19,27 
και 30 του Υπηρεσιακού Οργανισμού ως ακολούθως: 

Άρθρο 12 

Συγκρότηση και διοικητική υπαγωγή 
Κεντρικών Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

1.- Οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες που συγκροτούν κάθε 
Κεντρική Υπηρεσιακή Λειτουργία του άρθρου 11 του πα¬ 
ρόντος και η κωδική αρίθμηση αυτών, από την οποία αρίθ¬ 
μηση προσδιορίζεται και η διοικητική υπαγωγή τους, 
έχουν ως ακολούθως: 

01 Διεύθυνση Νομικών Υπηρεσιών. 

011 Τομέας Γνωμοδοτήσεων. 

012 Τομέας Δικαστικού. 

0102 Τμήμα Υποστήριξης. 

0101 Γραμματεία. 

02 Σύμβουλοι. 

03 Ειδικοί Συνεργάτες. 

04 Διεύθυνση Στρατηγικής και Ανάπτυξης 
0401 Γραμματεία Διεύθυνσης 

II Εμπορική Διεύθυνση Συναλλαγής. 

III Τομέας Πωλήσεων Συναλλαγής. 

112 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ Συναλλαγής. 


113 Τομέας Διαφήμισης και Προώθησης Πωλήσεων 
(Τομέας). 

114 Τομέας Ανάπτυξης Ηλεκτρονικών Πωλήσεων 

(θ- 33ΐθ3) 

1101 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

12 Εμπορική Διεύθυνση Χρηματοοικονομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

121 Τομέας Πωλήσεων Χρηματοοικονομικών Υπηρε¬ 
σιών. 

122 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ Χρηματοοικονομικών Υπηρε- 
ρεσιών. 

1201 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

13 Διεύθυνση Φιλοτελισμού. 

131 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ Φιλοτελισμού . 

132 Τομέας Πωλήσεων Φιλοτελικών Προϊόντων. 

133 Τομέας Παραγωγής. 

134 Ταχυδρομικό Μουσείο 
1301 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

14 Διεύθυνση Διεθνούς Ταχυδρομείου. 

141 Τομέας Ανάπτυξης Διεθνούς Ταχυδρομείου. 

142 Τομέας Διεθνών Οργανισμών και Σχέσεων. 

1401 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

15 Εμπορική Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

151 Τομέας Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

152 Τομέας ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ. 

153 Τομέας Πληροφόρησης και εξυπηρέτησης πελατών 
1501 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

21 Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου. 

Σώμα Επιθεωρητών Διοικητικού και Οικονομικού 
Ελέγχου. 

Σώμα Επιθεωρητών Ελέγχου Διαδικασιών και 
Ποιότητας. 

211 Τομέας Υποστήριξης. 

2111 Τμήμα Υποστήριξης Διοικητικού και Οικονομικού 
Ελέγχου. 

2112 Τμήμα Υποστήριξης Ελέγχου Διαδικασιών και 
Ποιότητας. 

2101 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

22 Διεύθυνση Ανθρωπίνων Πόρων 

221 Τομέας Διαχείρισης Ανθρώπινων Πόρων 

222 Τομέας Ανάπτυξης Ανθρώπινων Πόρων. 

223 Τομέας Μισθοδοσίας. 

2201 Υπηρεσία Υγιεινής και Ασφάλειας (Τμή μα) 
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2202 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

23 Διεύθυνση Οικονομικών. 

2302 Υπηρεσία Θησαυροφυλακίου (ΐΓθαευΓθΓ). 

231 Τομέας Γενικής Λογιστικής. 

2311 Τμήμα Γενικής Λογιστικής. 

2312 Τμήμα Φορολογικού. 

2313 Τμήμα Παγίων και Αποθηκών. 

2314 Τμήμα Δαπανών Εξόδων. 

2315 Τμήμα Λογαριασμών Εισπρακτέων και Τρίτων. 

232 Τομέας Διαχείρισης Διαθεσίμων. 

2321 Τμήμα Ταμείου. 

2322 Τμήμα Τραπεζών. 

233 Τομέας Αναλυτικής Λογιστικής, Στατιστικής και 
Κοστολόγησης. 

2331 Τμήμα Κοστολόγησης. 

2332 Τμήμα Αναλυτικής Λογιστικής. 

2333 Τμήμα Στατιστικής 

234 Τομέας Προϋπολογισμού. 

2341 Τμήμα Προϋπολογισμού. 

2342 Τμήμα Διοικητικής Πληροφόρησης. 

235 Τομέας Ελέγχου και Λογιστικής καταχώρισης 
των Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

2351 Τμήμα Ελέγχου Εισερχομένων Στοιχείων. 

2352 Τμήμα Διαδικασιών Ελέγχου και Παρακολούθησης. 
2301 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

24 Διεύθυνση Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

240 Γραφείο Πολιτικού Σχεδιασμού Έκτακτης Ανάγκης. 

241 Τομέας Διοίκησης. 

242 Τομέας Επικοινωνίας. 

243 Τομέας Διοικητικής Μέριμνας 

32 Διεύθυνση Προμηθειών. 

321 Τομέας Προμήθειας Υλικών και Υπηρεσιών. 

3211 Τμήμα Υλικών. 

3212 Τμήμα Μηχανών. 

3213 Τμήμα Μεταφορικών Μέσων. 

3214 Τμήμα Σύναψης Συμβάσεων, Υπηρεσιών και Ασφά¬ 
λισης. 

322 Τομέας Διαχείρισης. 

3221 Τμήμα Προγραμματισμού και Θεσμικού Πλαισίου. 

3222 Τμήμα Παραγγελιών Υλικών. 

323 Τομέας Κεντρικής Αποθήκης. 

3231 Τμήμα Διαχείρισης Παγίων Υλικών. 

3232 Τμήμα Διαχείρισης Αναλωσίμων Υλικών. 

3233 Τμήμα Διαχείρισης Γραμματοσήμων. 

3234 Γ ραφείο Κίνησης Αποθηκών (Τμήμα). 

3201 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

33 Διεύθυνση Συναλλαγής. 

331 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Μονάδων Συναλλαγής. 

332 Τομέας Αυτοματισμού και Σχεδιασμού Διαδικα¬ 
σιών Συναλλαγής. 

333 Τομέας Καταστημάτων. 

334 Τομέας Ανάπτυξης Δικτύου Συναλλαγής. 

335 Τομέας Ποιότητας και Ελέγχου. 

3301 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

34 Διεύθυνση Πληροφορικής. 

341 Τομέας Προτύπων - Ασφαλείας και Σχεδιασμού . 

3411 Τμήμα Προτύπων-Ασφαλείας. 

3412 Τμήμα Σχεδιασμού και Εκπαίδευσης. 

3413 Τμήμα Υποστήριξης Έργων 

342 Τομέας Υλοποίησης “Έργων. 


3421 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Διαχείρισης 
Επιχειρησιακών Πόρων (ΕΗΡ). 

3422 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Διαχείρισης 
Χρηματο - οικονομικών Προϊόντων (ΘΙΒΟ). 

3423 Τμήμα Πληροφοριακών Συστημάτων Εφαρμογών 
Ταχυδρομείου. 

3424 Τμήμα Αυτοματισμού Γ ραφείου και Διαδικτύου. 
343 Τομέας Υποστήριξης Εξοπλισμού. 

3431 Τμήμα Υποστήριξης Κεντρικού Εξοπλισμού. 

3432 Τμήμα Υποστήριξης Περιφερειακού Εξοπλισμού. 

3433 Τμήμα Υποστήριξης Δικτύων και Τηλεφωνικών 
Κέντρων. 

3434 Τμήμα Διαχείρισης Βάσεων Δεδομένων. 

3435 Τμήμα Άμεσης Υποστήριξης. 

3401 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

35 Διεύθυνση Τεχνικών Έργων. 

351 Τομέας Ειδικών και Μεγάλων Έργων. 

3511 Τμήμα Σχεδιασμού και Μελετών. 

3512 Τμήμα Υλοποίησης Κατασκευών. 

352 Τομέας Έργων Μονάδων Συναλλαγής και 
Παραγωγής. 

3521 Τμήμα Διαμόρφωσης Μονάδων Συναλλαγής και 
Παραγωγής. 

3522 Τμήμα Συντηρήσεων. 

353 Τομέας Δημοπρατήσεων και Παρακολούθησης 
Συμβάσεων. 

3531 Τμήμα Δημοπρατήσεων και Εκτιμήσεων. 

3532 Τμήμα Παρακολούθησης Συμβάσεων. 

3502 Σχεδιαστήριο (Γραφείο). 

3501 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

49 Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

491 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Ειδικών Μονάδων Παραγωγής 

492 Τομέας Εκμετάλλευσης. 

493 Τομέας Οργάνωσης Διαλογής και Διαβιβάσεων. 

494 Τομέας Οργάνωσης Διανομής. 

495 Τομέας Διασφάλισης Ποιότητας. 

496 Τομέας Συντήρησης Μεταφορικών μέσων. 

4901 Γραμματεία Διεύθυνσης . 

55 Διεύθυνση Εργασιών Χρηματοοικονομικών Προϊό¬ 
ντων. 

551 Τομέας Επεξεργασίας Στοιχείων. 

5511 Τμήμα Παραλαβής Στοιχείων. 

5512 Τμήμα Εισαγωγής Στοιχείων. 

5513 Τμήμα Διαχείρισης Πληροφοριακού Συστήματος. 

5514 Τμήμα Εισπράξεων. 

552 Τομέας Διαχειριστικής και Λογιστικής Παρακολού¬ 
θησης. 

5521 Τμήμα Ελέγχου Εσωτερικού. 

5522 Τμήμα Ελέγχου Εξωτερικού. 

5523 Τμήμα Πληρωμών. 

553 Τομέας Προϊόντων ΘΙΒΟ. 

5531 Τμήμα Ανάπτυξης Προϊόντων ΘΙΒΟ. 

5532 Τμήμα Συνεργασιών. 

5533 Τμήμα Διαχείρισης Προσωπικών Λογαριασμών. 

554 Τομέας Ασφάλειας και Ποιοτικού Ελέγχου. 

5541 Τμήμα Ασφάλειας Δεδομένων. 

5542 Τμήμα Ποιοτικού Ελέγχου. 

555 Τομέας Προγραμματισμού και Διαχείρισης Πόρων 
Χρηματοοικονομικών Προϊόντων. 
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5551 Τμήμα Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύσε¬ 
ων Χρηματοοικονομικών Προϊόντων. 

5552 Τμήμα Προδιαγραφών Αναλωσίμων και Παγίων 
Υλικών Χρηματοοικονομικών Προϊόντων. 

5553 Τμήμα Ασφάλειας και Διοικητικής Μέριμνας. 

5501 Γραμματεία Διεύθυνσης. 

Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου, για την 
αποτελεσματικότερη λειτουργία των Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών, μπορεί να καταργούνται ή να συστήνονται Τμή- 
ματα στους Τομείς των Διευθύνσεων και να καθορίζεται η 
υπαγωγή τους. 

Άρθρο 15 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών 
Εμπορικής Διεύθυνσης Συναλλαγής: 

1. - Έργο της Εμπορικής Διεύθυνσης Συναλλαγής 

Η Οργάνωση και η Διοίκηση των Πωλήσεων προϊόντων 
και υπηρεσιών του Οργανισμού και των θυγατρικών του 
εταιρειών καθώς και προϊόντων Τρίτων, η παροχή υπηρε¬ 
σιών Διαφήμισης και Προώθησης στις Επιχειρησιακές 
Μονάδες του Οργανισμού και τις θυγατρικές του εταιρεί¬ 
ες, όπως και η παροχή υπηρεσιών διανομής σε ημιαστικές 
και αγροτικές περιοχές. 

Η διαμόρφωση συμφωνιών για την παροχή των προα- 
ναφερόμενων υπηρεσιών στις Επιχειρησιακές Μονάδες 
του Οργανισμού, τις θυγατρικές του εταιρείες και τους 
τρίτους. 

2. - Αρμοδιότητες Τομέα Πωλήσεων Συναλλαγής. 

Η συνεργασία με τις Εμπορικές Διευθύνσεις του Οργα¬ 
νισμού ή των θυγατρικών του Εταιρειών για την πώληση 
και την προώθηση των προϊόντων και υπηρεσιών τους μέ¬ 
σω των Τομέων Πωλήσεων των Περιφερειακών Διευθύν¬ 
σεων και των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Οι προβλέψεις Πωλήσεων ανά Περιφερειακή Διεύθυν¬ 
ση, και Μονάδα Συναλλαγής, ανά προϊόν ή ομάδα προϊό¬ 
ντων σε συνεργασία με τον Τομέα ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ της Διεύ¬ 
θυνσης. 

- Ο καθορισμός στόχων πωλήσεων αναλυτικά για την 
Περιφερειακή Διεύθυνση και τις Μονάδες Συναλλαγής, 
με βάση τους στόχους που προβλέπονται στη συμφωνία 
με τις Εμπορικές Διευθύνσεις των άλλων Επιχειρησιακών 
Μονάδων και η παρακολούθηση υλοποίησης τους. 

- Η ανάλυση κόστους Πωλήσεων και περιθωρίου κέρ¬ 
δους ανά Περιφερειακή Διεύθυνση, ανά περιοχή και ανά 
Πωλητή. 

- Ο προσδιορισμός του προφίλ των Προϊσταμένων των 
Τομέων Πωλήσεων των Περιφερειακών Διευθύνσεων και 
των Τμημάτων Πωλήσεων των Μονάδων Συναλλαγής κα¬ 
θώς και των πωλητών, η συμμετοχή του στην προβλεπό- 
μενη διαδικασία επιλογής τους, η μέριμνα για την εκπαί¬ 
δευση των προϊσταμένων πωλήσεων και των πωλητών, η 
έκδοση οδηγιών και εγκυκλίων σχετικά με τα θέματα των 
πωλήσεων. 

- Ο καθορισμός συστήματος αξιολόγησης των πωλητών 
και συστήματος κινήτρων καθώς και η εφαρμογή τους. 

- Ο σχεδιασμός των περιοχών Πωλήσεων σε συνεργα¬ 
σία με την αρμόδια Περιφερειακή Διεύθυνση. 

- Ο καθορισμός αριθμού πωλητών ανά περιοχή Πωλή¬ 
σεων, βάσει δυνατοτήτων και αποτελεσμάτων σε συνερ¬ 
γασία με την αρμόδια Περιφερειακή Διεύθυνση. 

- Υποστήριξη Πωλήσεων στους Τομείς Πωλήσεων των 


Περιφερειακών Διευθύνσεων και στις Μονάδες Συναλλα¬ 
γής· 

- Ανάπτυξη της χρήσης Μηχανών Προπληρωμής / Γραμ- 
ματοσήμανσης και υποστήριξη των Πελατών κατόχων σε 
συνεργασία με τις Περιφερειακές Διευθύνσεις / Μονάδες 
Συναλλαγής. 

- Η λήψη ανατροφοδότησης μέσω των Περιφερειακών 
Διευθύνσεων με τακτικές αναφορές για τα θέματα πωλή¬ 
σεων και ο ανασχεδιασμός πλάνων δράσης ή τεθέντων 
στόχων μετά από την επεξεργασία των στοιχείων. 

3. - Αρμοδιότητες Τομέα Μάρκετινγκ Συναλλαγής 

- Η κοστολόγηση και η διαμόρφωση των τιμών ανά πω- 
λούμενο προϊόν ή προσφερόμενη υπηρεσία με βάση τις 
οποίες θα προσδιορίζεται η συμφωνία με τις άλλες 
Εμπορικές Διευθύνσεις του Οργανισμού ή των θυγατρι¬ 
κών εταιρειών οι όροι και οι προϋποθέσεις της οποίας 
θα καθορίζονται με απόφαση του Συμβουλίου Διεύθυν¬ 
σης. 

- Η κοστολόγηση και η διαμόρφωση των τιμών για την 
διανομή αντικειμένων από διανομείς κυρίως σε ημιαστι¬ 
κές και αγροτικές περιοχές ή την επίδοση τους από τις θυ¬ 
ρίδες Συναλλαγής των Μονάδων Συναλλαγής μετά από 
καθορισμένη συμφωνία οι όροι και οι προϋποθέσεις της 
οποίας θα καθορίζονται με απόφαση του Συμβουλίου Δι¬ 
εύθυνσης. 

- Η εισαγωγή προϊόντων Τρίτων, μετά από συγκεκριμέ¬ 
νη συμφωνία οι όροι και οι προϋποθέσεις της οποίας θα 
καθορίζονται από το Συμβούλιο Διεύθυνσης του Οργανι¬ 
σμού. 

- Η διενέργεια ερευνών, η συγκέντρωση στοιχείων και 
πληροφοριών για την καταγραφή του μεγέθους της αγο¬ 
ράς σε τοπικό επίπεδο ανά προϊόν ή υπηρεσία. 

- Η οργάνωση και η λειτουργία ενός εσωτερικού συστή¬ 
ματος πληροφοριών από τις Περιφερειακές Διευθύνσεις 
και τις Μονάδες Συναλλαγής, η συνεχής επεξεργασία και 
αξιοποίηση τους για την λήψη αποφάσεων. 

- Η συνεργασία με τον Τομέα Διαφήμισης και Προώθη¬ 
σης για τον σχεδίασμά και την υλοποίηση διαφημιστικών 
και της συχνότητας επισκέψεων τους σ’ αυτά. 

4. -Αρμοδιότητες Τομέα Διαφήμισης και Προώθησης 

Πωλήσεων: 

- Ο σχεδιασμός και η υλοποίηση διαφημιστικών και άλ¬ 
λων προωθητικών δράσεων για λογαριασμό των Εμπορι¬ 
κών Διευθύνσεων του Οργανισμού και των θυγατρικών 
του εταιρειών. 

- Η κοστολόγηση και η διαμόρφωση τιμών για την πα¬ 
ροχή υπηρεσιών διαφήμισης και προώθησης στις εμπο¬ 
ρικές Διευθύνσεις του Οργανισμού και στις θυγατρικές 
του εταιρείες με βάση τις οποίες θα διαμορφώνεται η 
συμφωνία, οι όροι και οι προϋποθέσεις της οποίας θα κα¬ 
θορίζονται από το Συμβούλιο Διεύθυνσης. 

- Σύνδεσμος του Οργανισμού με τις διαφημιστικές εται¬ 
ρείες ή τις εταιρείες παραγωγής. 

- Καταγραφή των διαφημιστικών αναγκών των επιμέ- 
ρους Διευθύνσεωντόσο από πλευράς μηνυμάτων όσο και 
από πλευράς εντύπων. 

- Σχεδιασμός και ανάπτυξη διαφημιστικών εκστρατειών 
και μηνυμάτων, για προβολή μέσω των ΜΜΕ (κυρίων και 
υποστηρικτικών) του έργου καιτωνπροσφερόμενων υπη¬ 
ρεσιών/προϊόντων του Οργανισμού. 

- Παρακολούθηση των δαπανών διαφήμισης μέσω του 
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προϋπολογισμού, τόσο συνολικά όσο και αναλυτικά στο 
επίπεδο της συναλλαγής. 

- Όλα τα θέματα και οι σχετικές δραστηριότητες που 
σχετίζονται με την προβολή των γραμματοσήμων ειδικό¬ 
τερα και του Φιλοτελισμού γενικότερα. 

- Μελέτη μεθόδων και μέσων εμφάνισης των γραμματο¬ 
σήμων, των σχετικών διαφημιστικών εντύπων και άλλων 
στοιχείων. 

- Σχεδιασμός και ανάπτυξη εικαστικού υλικού για την 
προώθηση της Εταιρικής Ταυτότητας (στολές Προσωπι¬ 
κού, εμφάνιση Μονάδων Ταχυδρομικού Έργου, λογότυ¬ 
ποι υπηρεσιών, κ.λπ.), του Ταχυδρομείου, σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες . 

- Μελέτη και προτάσεις για τον σχεδίασμά περιπτέρων, 
με σκοπό την συμμετοχή του Οργανισμού ή Υπηρεσιών 
του, σε εκθέσεις (ΔΕΘ, κλαδικές εκθέσεις κ.λ.π.), σε συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

- Προτάσεις και σχεδιασμός υπηρεσιακών εντύπων (Νέ¬ 
ων Υπηρεσιών, πολυέντυπα, Έκθεση Πεπραγμένων Διοι¬ 
κητικού Συμβουλίου κ.λ.π.), σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

5. - Αρμοδιότητες Τομέα Ανάπτυξης Ηλεκτρονικών Πω- 

λήσεων (θ- εαίθδ) 

- Έρευνα αγοράς- Σχεδιασμός και εισαγωγή προϊόντων 
που θα διατίθενται ηλεκτρονικά μέσω του διαδικτύου (ίπ- 
ΙθγπθΙ) 

- Ανάπτυξη πωλήσεων μέσω του διαδικτύου 

- Παραλαβή παραγγελιών από τους πελάτες 

- Μελέτη, Σχεδιασμός, Ανάπτυξη .παρακολούθηση, Συ¬ 
ντονισμός, Ενημέρωση και εμπλουτισμός της ιστοσελί¬ 
δας (είΐθ) του ΕΛΤΑ με γραφικά, συνδέσεις, προϊόντα κ.α 
σε συνεργασία με τη Δ/νση Πληροφορικής 

- Συνεργασία με άλλες Δ/νσεις για θέματα που αφορούν 
το είΐθ του ΕΛΤΑ 

- Συνεχής ανανέωση της ιστοσελίδας του ΕΛΤΑ στην 
προβολή των προϊόντων σε συνεργασία με τη Δ/νση Πλη¬ 
ροφορικής. 

- Τηλεφωνικές πωλήσεις σε πελάτες των προϊόντων της 
Επιχειρησιακής Μονάδας Συναλλαγής- Παραλαβή πα¬ 
ραγγελιών. 

6. - Αρμοδιότητες Γραμματείας Εμπορικής Διεύθυνσης 

Συναλλαγής. 

Οι αρμοδιότητες της Γ ραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

7. - Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου είναι δυ¬ 
νατή η δημιουργία τμημάτων στους Τομείς της Διεύθυν¬ 
σης για την καλύτερη και αποτελεσματικότερη λειτουρ¬ 
γία και άσκηση των αρμοδιοτήτων που έχουν ανατεθεί σ’ 
αυτούς 

8. - Με απόφαση του Συμβουλίου Διεύθυνσης καθορίζο¬ 
νται οι όροι και οι προϋποθέσεις που προσδιορίζουν την 
έννοια του μεγάλου πελάτη μέσα στα πλαίσια πολιτικής 
της επιχείρησης για την εξυπηρέτηση των μεγάλων πελα¬ 
τών από τις Εμπορικές Διευθύνσεις με ταχυδρομικά και 
χρηματοοικονομικά προϊόντα. 

Άρθρο 16 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών 

Εμπορικής Διεύθυνσης Επιστολικού Ταχυδρομείου: 

1 .-Έργο της Διεύθυνσης είναι ο σχεδιασμός προϊόντων 
Επιστολικού Ταχυδρομείου και Δεμάτων, η κατάλληλη 


προβολή τους, η τιμολογιακή πολιτική τους για το εσωτε¬ 
ρικό και το εξωτερικό και η εξασφάλιση και εξυπηρέτηση 
των Μεγάλων Πελατών. 

2. - Τομέας Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

- Εξασφάλιση Πελατών (Δημοσίου και Ιδιωτικού Τομέα) 
Επιστολικού Ταχυδρομείου και Δεμάτων με σύμβαση συ¬ 
νεργασίας. 

- Συστηματική παρακολούθηση των υπαρχόντων και 
των εν δυνάμει πελατών, καταγραφή των αναγκών, λύση 
προβλημάτων με δυνατότητα παρέμβασης στη παραγω¬ 
γική διαδικασία. 

- Πληροφόρηση των Πελατών για την ποιότητα εξυπη¬ 
ρέτησης των ανά αποστολή αντικειμένων (ΑΙΙθγ δαίθδ 5 θγ- 
νίοθδ). 

-Προώθηση και δημιουργία προϋποθέσεων για αύξηση 
της κίνησης των Επιστολών και Δεμάτων και την αντίστοι¬ 
χη αύξηση των πωλήσεων. 

- Συνεργασία με την Εμπορική Διεύθυνση Συναλλαγής 
για την κατάρτιση συμφωνίας πώλησης των προϊόντων 
Επιστολικού Ταχυδρομείου από τους Τομείς Πωλήσεων 
των Περιφερειακών - Διευθύνσεων και τις Μονάδες Συ¬ 
ναλλαγής. 

- Υποστήριξη Υπηρεσιακών Λειτουργιών της Συναλλα¬ 
γής για την πώληση των προϊόντων 

- Ανάλυση Πωλήσεων ανά Μεγάλο Πελάτη, αξία Πωλή¬ 
σεων ανά Προϊόν των Μεγάλων Πελατών και αξία Πωλή¬ 
σεων ανά Πωλητή. 

- Προβλέψεις Πωλήσεων ανά προϊόν κάθε Μεγάλου Πε¬ 
λάτη και πρόβλεψη συνόλου Πωλήσεων ανά προϊόν. 

- Προτάσεις για νέα Προϊόντα προς Τομέα ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ 
της Διεύθυνσης. 

- Προτάσεις για την τιμολογιακή πολιτική όλων των 
προϊόντων εσωτερικού και εξωτερικού. 

- Συνεργασία με την Εμπορική Διεύθυνση Χρηματοοικο¬ 
νομικών Υπηρεσιών για την αποτελεσματική εξυπηρέτη¬ 
ση κοινών πελατών. 

3. -Αρμοδιότητες Τομέα Μαι^Θίίπρ Επιστολικού Ταχυ¬ 

δρομείου: 

- Έχει την ευθύνη για τον σχεδίασμά όλων των προϊό¬ 
ντων του επιστολικού ταχυδρομείου και δεμάτων. Με βά¬ 
ση την ανάλυση της αγοράς δημιουργεί προϊόντα και 
υπηρεσίες που καλύπτουν ανάγκες υπαρχόντων και εν 
δυνάμει πελατών της στο εσωτερικό και εξωτερικό. Σε ότι 
αφορά τα προϊόντα του διεθνούς ταχυδρομείου αυτό γί¬ 
νεται σε συνεργασία με τη Διεύθυνση του Διεθνούς Ταχυ¬ 
δρομείου. 

- Προτείνει την τιμολογιακή πολιτική για όλα τα προϊό¬ 
ντα εσωτερικού και εξωτερικού. Για τα προϊόντα εξωτερι¬ 
κού σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Διεθνούς Ταχυδρο¬ 
μείου. 

- Υπολογίζει και ελέγχει διαρκώς το κόστος κάθε προϊό¬ 
ντος και με βάση την πολιτική εκπτώσεων καθοδηγεί τους 
μεγάλους πελάτες για τον τρόπο κατάθεσης, βαθμό ταξι¬ 
νόμησης, συσκευασίας, κ.λ.π. των αντικειμένων. 

- Συνεργάζεται με την Εμπορική Διεύθυνση της Συναλ¬ 
λαγής για την κατάρτιση συμφωνίας προώθησης των 
προϊόντων του Επιστολικού Ταχυδρομείου από τις Μονά¬ 
δες Συναλλαγής καθώς και για τη διανομή αντικειμένων 
σε ημιαστικές και αγροτικές περιοχές. 

- Έχει την ευθύνη συγκρότησης και λειτουργίας Επι- 
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τροπής Προώθησης Νέων Προϊόντων και αξιολόγησης 
ιδεών προσωπικού και Πελατών. 

- Παρακολουθεί την πορεία υλοποίησης των στόχων 
των νέων προϊόντων και προτείνει μέτρα για την υπερκά- 
λυψή των, ενώ παράλληλα δημιουργεί προτάσεις για την 
διατήρηση και διεύρυνση των επιπέδων ζήτησης, προϊό¬ 
ντων/ υπηρεσιών. 

- Διαμορφώνει προβλέψεις ανά προϊόν για υπερκάλυψη 
στόχων, σε συνεργασία με τον Τομέα Πωλήσεων της Δι¬ 
εύθυνσης. 

- Κατανέμει στόχους ανά προϊόν σε κάθε Περιφερειακή 
Διεύθυνση και στα Κεντρικά Ταχυδρομικά Γραφεία πε¬ 
ριοχών Πωλήσεων, σε συνεργασία με τον Τομέα Πωλή¬ 
σεων της Διεύθυνσης. 

- Κάνει προβλέψεις για το συνολικό τζίρο ανά προϊόν για 
τον προϋπολογισμό του κάθε έτους. 

- Έχει την ευθύνη για το σχεδίασμά Μίγματος ΜΑΒ- 
ΚΕΤΙΝΘ ανά προσφερόμενο Προϊόν. 

- Παρακολουθεί στενά την αγορά των Ταχυδρομικών 
Υπηρεσιών εσωτερικού και εξωτερικού (ανταγωνισμός, 
νέα προϊόντα, τιμολογιακή πολιτική), αξιολογώντας καιτα 
αποτελέσματα του συστημάτων στα οποία συμμετέχει ο 
ΕΛΤΑ (του Μ.1.5. της Ι.Ρ.Θ.). 

- Επεξεργάζεται και αναλύει τα στοιχεία στατιστικής για 
την κίνηση ανά προϊόν. 

- Διατυπώνει προτάσεις για την λειτουργία και ανάπτυ¬ 
ξη της Ταχυδρομικής αγοράς και χειρίζεται τα θέματα 
Ανταγωνισμού προς την Ε.Ε.Τ.Τ διαμορφώνει κατευθύν¬ 
σεις προς Περιφερειακές Διευθύνσεις και Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες για την αντιμετώπιση του Ανταγωνισμού. 

- Καθορίζει τα πρότυπα και εναρμονίζει τα χαρακτηρι¬ 
στικά των προϊόντων Επιστολικού Ταχυδρομείου στα διε¬ 
θνή πρότυπα. 

- Καταρτίζει οδηγίες για διαχείριση επιστρεφόμενων και 
αζήτητων αντικειμένων Επιστολικού Ταχυδρομείου και 
Δεμάτων. 

- Διαμορφώνει το σύστημα Αΐίθτ εαίοε εθΓνίοοε, ανά προ¬ 
σφερόμενο προϊόν Επιστολικού Ταχυδρομείου και Δεμά¬ 
των 

- Εξασφαλίζει τις προϋποθέσεις εξυπηρέτησης Πελα¬ 
τών για ζητήματα αρμοδιότητας Υπηρεσιακών λειτουρ¬ 
γιών Επιστολικού Ταχυδρομείου, ώστε να εξυπηρετού¬ 
νται οι απαιτήσεις των πελατών. 

4.-Αρμοδιότητες Τομέα Πληροφόρησης και Εξυπηρέ¬ 
τησης Πελατών 

Έργο του ανωτέρω Τομέα είναι η συγκέντρωση όλων 
των παραπόνων και αιτήσεων αναζήτησης Ταχ. Αντικειμέ¬ 
νων, η διαχείριση τους και η εν συνεχεία πληροφόρηση 
των πελατών, καθώς και ο χειρισμός όλων των θεμάτων 
που αφορούν σε αιτήματα πολιτών και φορέων είτε ανα¬ 
ζητώντας πληροφορίες από το ΟΠΣΟΔΕ, είτε από τις άλ¬ 
λες αρμόδιες Διευθύνσεις και απαντώντας σχετικά στους 
ενδιαφερομένους. 

Όλες οι Υπηρεσιακές Λειτουργίες έχουν υποχρέωση να 
παρέχουν οποιαδήποτε πληροφορία ή στοιχεία που θα 
ζητούνται και κρίνονται απαραίτητα για την εκτέλεση του 
έργου του ανωτέρω Τομέα. 

Αρμοδιότητες του Τομέα: 

- Χειρισμός όλων των θεμάτων που έχουν σχέση με την 
πληροφόρηση του κοινού καιτηνεξυπηρέτησητωνπελα- 


τών του ΕΛΤΑ με στόχο την ικανοποίηση τους και τη δια¬ 
σφάλιση της αξιοπιστίας του ΕΛΤΑ 

- Παρακολούθηση της νομοθεσίας (Εθνικής και ΕΈ) για 
θέματα προστασίας καταναλωτών και σχέσεων με το κοι¬ 
νό και ενημέρωση όλων των Υπηρεσιακών Λειτουργιών 
του ΕΛΤΑ. 

- Κατάρτιση κανονιστικού πλαισίου για τη διαχείριση 
παραπόνων και των αιτήσεων αναζητήσεων Ταχ. Αντικει¬ 
μένων 

- Σύνταξη οδηγιών προς όλες τις Υπηρεσιακές Λειτουρ¬ 
γίες του ΕΛΤΑ για όλα τα θέματα που έχουν σχέση με την 
πληροφόρηση του κοινού και την εξυπηρέτηση των πελα¬ 
τών. 

- Πληροφόρηση του κοινού και των πελατών για όλα τα 
θέματα που έχουν σχέση με την εξυπηρέτησή τους και ιδι¬ 
αίτερα σε ότι αφορά: 

- Θέση σημείων εξυπηρέτησης 

- Παρεχόμενες υπηρεσίες- Προϊόντα 

-Τιμολόγια 

- Ώρες λειτουργίας γραφείων 

- Ταχύτητα διεκπεραίωσης 

- Ειδικές υπηρεσίες και διευκολύνσεις 

- Οργάνωση του ταχυδρομικού δικτύου και έργου 

- Θέματα Ταχυδρομικού Κώδικα 

- Υποχρεώσεις του ΕΛΤΑ προς τον καταναλωτή 

- Χειρισμός όλων των θεμάτων που περιλαμβάνονται 
στο Χάρτη Υποχρεώσεων Καταναλωτή του ΕΛΤΑ. 

- Χειρισμός όλων των θεμάτων που αφορούν στη λει¬ 
τουργία της Επιτροπής Επίλυσης Διαφορών. 

- Παρακολούθηση του εκάστοτε ισχύοντος νομοθετι¬ 
κού και κανονιστικού πλαισίου για τον Χάρτη Υποχρεώσε¬ 
ων Καταναλωτή του ΕΛΤΑ. 

-Συλλογή, καταγραφή και διαχείριση παραπόνων πλημ¬ 
μελούς εξυπηρέτησης πελατών, μέσω του υποσυστήμα¬ 
τος εξυπηρέτησης πελατών (ΘΒΜ) 

- Ανάπτυξη- Λειτουργία- Διαχείριση συστήματος πλη¬ 
ροφόρησης των πελατών για τα Ταχ. Αντικείμενα ειδικής 
διαχείρισης μέσω του υποσυστήματος ΤΒΑΘΚ ΑΝΘ 
ΤΒΑΘΕ 

- Διαχείριση αιτήσεων αναζήτησης Ταχ. Αντικειμένων 
και ενημέρωση των ενδιαφερομένων 

- Ανάπτυξη- Λειτουργία - Διαχείριση του υποσυστήμα¬ 
τος εξυπηρέτησης πελατών (ΘΒΜ) 

- Συγκέντρωση παραπόνων - καταγγελιών- αιτημάτων 
των πελατών (τηλεφωνικά, έντυπα, ηλεκτρονικά) και ει¬ 
σαγωγή στο υποσύστημα εξυπηρέτησης πελατών (Θ Β Μ) 

- Διερεύνηση παραπόνων και άμεση πληροφόρηση των 
πελατών (τηλεφωνικά- έντυπα- ηλεκτρονικά). 

- Διαβίβαση παραπόνων- καταγγελιών- αιτημάτων πε¬ 
λατών στις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες για διε- 
ρεύνηση, επίλυση του θέματος καιπαροχή σχετικών στοι¬ 
χείων από αυτές προκειμένου να δοθεί η τελική απάντηση 
στον πελάτη από τον Τομέα Πληροφόρησης και Εξυπη¬ 
ρέτησης Πελατών 

- Παρακολούθηση των παραπόνων που έχουν καταχω- 
ρηθεί στο υποσύστημα εξυπηρέτησης πελατών (ΘΒΜ) 

- Στατιστικές αναλύσεις και επεξεργασία των στοιχείων 
του υποσυστήματος εξυπηρέτησης πελατών (ΘΒΜ) για 
ελλείψεις, παραλήψεις και προβλήματα που διατυπώνο¬ 
νται στην εξυπηρέτηση πελατών και προώθηση στις αρ¬ 
μόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες για λήψη μέτρων 
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- Διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για βελτίωση 
της ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών. 

- Δημοσίευση και υποβολή στοιχείων, σχετικών με την 
εξυπηρέτηση πελατών, σύμφωνα με τις ισχύουσες νομο¬ 
θετικές ή κανονιστικές διατάξεις 

5. - Αρμοδιότητες Γραμματείας Εμπορικής Διεύθυνσης 

Επιστολικού Ταχυδρομείου: 

Οι αρμοδιότητες της Γ ραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

6. - Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου είναι δυ¬ 
νατή η δημιουργία τμημάτων στους Τομείς της Διεύθυν¬ 
σης για την καλύτερη και αποτελεσματικότερη λειτουρ¬ 
γία και άσκηση των αρμοδιοτήτων που έχουν ανατεθεί ο 
αυτούς. 

7. - Με απόφαση του Συμβουλίου Διεύθυνσης καθορίζο¬ 
νται οι όροι και οι προϋποθέσεις που προσδιορίζουν την 
έννοια του μεγάλου πελάτη μέσα στα πλαίσια πολιτικής 
της επιχείρησης για την εξυπηρέτηση των μεγάλων πελα¬ 
τών από τις Εμπορικές Διευθύνσεις με ταχυδρομικά και 
χρηματοοικονομικά προϊόντα. 

8. - Με απόφαση του Συμβουλίου Διεύθυνσης καθορίζο¬ 
νται οι όροι και οι προϋποθέσεις(ύψος ετησίων πωλήσε- 
ων πελατών, τμήμα της αγοράς κλπήπου προσδιορίζουν 
τους πελάτες που εξυπηρετούνται από την Εμπορική Δι¬ 
εύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου και αυτούς που πα- 
ρακολουθούνται από την Εμπορική Διεύθυνση Συναλλα¬ 
γής και τη Διεύθυνση Συναλλαγής. 

Άρθρο 18 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Φιλοτελισμού 

1. Έργο της Διεύθυνσης Φιλοτελισμού είναι ο σχεδια- 
σμός, η επιμέλεια της παραγωγής, η προώθηση και η διά¬ 
θεση γραμματοσήμων, άλλων φιλοτελικών και συλλεκτι¬ 
κών αντικειμένων, η ανάπτυξη των φιλοτελικών πωλήσε- 
ων καθώς και η διάδοση της φιλοτελικής ιδέας. 

2. Αρμοδιότητες Τομέα Μαι^οΙίηρ Φιλοτελισμού: 

Λειτουργία σχεδιασμού & έρευνας φιλοτελικών δρα¬ 
στηριοτήτων 

• Διενέργεια ερευνών, συγκέντρωση στοιχείων και πλη¬ 
ροφοριών για την καταγραφή του μεγέθους της αγοράς 
σε τοπικό επίπεδο ανά προϊόν και τμηματοποίηση της 
αγοράς. 

• Σχεδιασμός χαρτοφυλακίου προϊόντων και εκπόνηση 
Μ3Γί<θΙίπ9 ΡΙ3Π σε επίπεδο ομάδας προϊόντων φιλοτελι¬ 
σμού. 

• Παρακολούθηση, ανασχεδιασμός και εμπλουτισμός 
προϊοντικού χαρτοφυλακίου. 

• Τεχνικές προδιαγραφές προϊόντων, κατάρτιση, σχε- 
διασμός και έγκριση προγράμματος έκδοσης γραμματο¬ 
σήμων και λοιπών φιλοτελικών αντικειμένων καθώς και 
κατάρτιση πλάνων παραγωγής. 

• Εισαγωγή και ανάπτυξη προϊόντων και υπηρεσιών φι¬ 
λοτελισμού. 

• Κοστολόγηση, διαμόρφωση τιμών και τιμολογιακής 
πολιτικής. 

Λειτουργία προώθησης φιλοτελικών προϊόντων 

• Σχεδιασμός και υλοποίηση πολιτικών προώθησης πω- 
λήσεων του φιλοτελισμού και των φιλοτελικών δραστη¬ 
ριοτήτων στη διεθνή και εσωτερική αγορά. 

• Παρακολούθηση και ανάλυση των πωλήσεων, καθώς 


και στατιστικές αναλύσεις με στόχο προτάσεις νέων 
προϊόντων φιλοτελισμού. 

• Ανάπτυξη σχέσεων με φιλοτελικές υπηρεσίες εξωτε¬ 
ρικού και παρακολούθηση διεθνών τάσεων σε φιλοτελικά 
ή συλλεκτικά θέματα. Συλλογή και αξιολόγηση σχετικών 
πληροφοριών. 

• Επικοινωνία και περαιτέρω ανάπτυξη της συνδρομη¬ 
τικής βάσης των φιλοτελιστών. 

• Σχεδιασμός και υλοποίηση διαφημιστικών δράσεων. 

• Οργάνωση- συμμετοχή σε φιλοτελικές εκθέσεις σε 
συνεργασία με τις αρμόδιες Δ/νσεις. 

• Μέριμνα για την φιλοτέχνηση μακετών γραμματοσή¬ 
μων, εντύπων, αντικειμένων και σφραγίδων. 

• Χειρισμός αιτημάτων και παραπόνων φιλοτελιστών, 
απάντηση στους ενδιαφερομένους, καθώς και σε δημο¬ 
σιεύματα που αναφέρονται σε θέματα Φιλοτελισμού, σε 
συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

3. Αρμοδιότητες Τομέα Πωλήσεων Φιλοτελικών Προϊό¬ 
ντων: 

Λειτουργία Προώθησης Πωλήσεων μέσω δικτύων 

• Προβλέψεις Πωλήσεων ανά Περιφερειακή Διεύθυν¬ 
ση και Μονάδα Συναλλαγής, ανά προϊόν ή ομάδα προϊό¬ 
ντων σε συνεργασία με τον Τομέα ΜβιΈθΙίηρ της Διεύθυν¬ 
σης και κατανομή τους. 

• Καθορισμός στόχων πωλήσεων αναλυτικά για την 
Περιφερειακή Διεύθυνση και τις Μονάδες Συναλλαγής, 
με βάση τους στόχους που προβλέπονται στη συμφωνία 
με τις Εμπορικές Διευθύνσεις των άλλων Επιχειρησιακών 
Μονάδων. 

• Παρακολούθηση επίτευξης των στόχων πωλήσεων 
των Περιφερειακών Διευθύνσεων και των Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής και παροχή υποστήριξης σε αυτές. 

• Αναγνώριση και προσέλκυση νέων συνδρομητών φι¬ 
λοτελιστών από το εσωτερικό. Εξεύρεση πελατών, ανά¬ 
πτυξη πωλήσεων στο εσωτερικό. 

Λειτουργία διαχείρισης πελατών εσωτερικού 

• Μέριμνα έκδοσης εντολών εξαγωγής γραμματοσή¬ 
μων από το Τμήμα Διαχείρισης Γραμματοσήμων της 
Δ/νσης Προμηθειών. Κατανομή των γραμματοσήμων στις 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

• Προετοιμασία και αποστολή φιλοτελικών παραγγε¬ 
λιών. 

• Οργάνωση και λειτουργία Κεντρικού Φιλοτελικού 
Γ ραφείου και τήρηση αναλυτικού ημερολογίου εισπράξε¬ 
ων - πληρωμών. 

• Ενέργειες για έγκριση, κατασκευή, χρησιμοποίηση 
αναμνηστικών σφραγίδων και σφράγιση φιλοτελικών 
αντικειμένων. 

• Τήρηση λογαριασμών πελατών εσωτερικού, διαχείρι¬ 
ση εμβασμάτων και τήρηση μητρώου πελατών. 

Λειτουργία διαχείρισης πελατών εξωτερικού 

• Έλεγχος εισαγωγής - εξαγωγής γραμματοσήμων 
από το εξωτερικό. 

• Λογαριασμοί διεθνών ενσήμων - απαντήσεων 
(οουροηε Γθροπεθ). 

• Τήρηση λογαριασμών πελατών εξωτερικού, διαχείρι¬ 
ση εμβασμάτων και τήρηση μητρώου πελατών. 

• Συμβόλαια πρακτόρευσης. 

Λειτουργία Προώθησης Πωλήσεων στο εξωτερικό 

• Αναγνώριση και προσέλκυση νέων συνδρομητών φι- 
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λοτελιστών σε εξωτερικό. Εξεύρεση πελατών, ανάπτυξη 
πωλήσεων στο εξωτερικό. 

• Ενέργειες για την ανάπτυξη των πωλήσεων και την 
επίτευξη του στόχου εσόδων της Διεύθυνσης Φιλοτελι¬ 
σμού. 

Λειτουργία Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης 

• Κατάρτιση προϋπολογισμού της Διεύθυνσης Φιλοτε¬ 
λισμού και παρακολούθηση εξέλιξης κάθε δραστηριότη¬ 
τας της Δ./νσης (έσοδα, κόστος κ.λ.π.). 

• Ευθύνη επίτευξης συνολικών στόχων εσόδων της 
Δ/νσης Φιλοτελισμού. 

4. Αρμοδιότητες Τομέα Παραγωγής 

Λειτουργία παραγωγής φιλοτελικών και λοιπών αντικει¬ 
μένων 

• Παραγωγή και παρακολούθηση εκτέλεσης του εκδο¬ 
τικού προγράμματος γραμματοσήμων και λοιπών φιλοτε- 
λικών αντικειμένων της Δ/νσης Φιλοτελισμού. 

• Εργασίες για την εκτύπωση των γραμματοσήμων και 
την παραγωγή άλλων φιλοτελικών- συλλεκτικών αντικει¬ 
μένων (επιλογή τυπογραφείου, κατάρτιση συμβάσεων 
εκτύπωσης και λοιπών συμβάσεων, παρακολούθηση αυ¬ 
τών και ποιοτικός έλεγχος 

Λειτουργία διαχείρισης και κανονισμών 

• Κατάρτιση και παρακολούθηση κανονιστικού πλαισί¬ 
ου περί εκτύπωσης γραμματοσήμων (όροι, προϋποθέ¬ 
σεις, παραβάσεις κ.λπ.). 

• Καθορισμός προτύπων και απλοποίηση των διαδικα¬ 
σιών παραγωγής. 

• Τήρηση μητρώου εκδιδομένων γραμματοσήμων και 
λοιπών φιλοτελικών και συλλεκτικών αντικειμένων. 

• Παρακολούθηση δυσλειτουργιών-ανωμαλιών καιλή- 
ψη διορθωτικών μέτρων σε θέματα αρμοδιότητας του Το¬ 
μέα. 

5. Αρμοδιότητες Ταχυδρομικού Μουσείου 

• Συγκέντρωση, διατήρηση και προβολή υλικού αντι¬ 
προσωπευτικού της ιστορικής εξέλιξης των Ελληνικών 
Ταχυδρομείων. Επιμέλεια των εκδόσεων του Μουσείου. 

• Συγκέντρωση, διατήρηση και προβολή των Ελληνι¬ 
κών Ταχυδρομικών ενσήμων σε συνεργασία με τον αρμό¬ 
διο Τομέα ΜΑΡΚΕΤΙΝΘ στα πλαίσια διεθνών συνεργα¬ 
σιών και ανταλλαγών. 

• Οργάνωση εκδηλώσεων. 

• Λειτουργία της βιβλιοθήκης του Μουσείου. 

• Χειρισμός θεμάτων που αφορούν ανταλλαγές γραμ¬ 
ματοσήμων με ξένες χώρες. 

• Φύλαξη Μουσείου, ξενάγηση επισκεπτών, διαχείριση 
μουσειακού υλικού. 

• Μέριμνα λειτουργίας Η.Σ.Α. και λοιπών συστημάτων 
και συσκευών. 

• Χειρισμός άλλων θεμάτων λειτουργίας Μουσείου. 

• Μέριμνα ίδρυσης Ταχυδρομικών Φιλοτελικών Μου¬ 
σείων και σε άλλες πόλεις, οργάνωση λειτουργίας αυτών 
και αποστολή εκθεμάτων σε αυτά. 

6. Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Φιλοτελι¬ 
σμού 

Οι αρμοδιότητες της γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου είναι δυνα¬ 
τή η δημιουργία Τμημάτων στα οποία μπορεί να ανατίθε¬ 
ται η άσκηση των αρμοδιοτήτων μιας ή περισσοτέρων 
Λειτουργιών της Διεύθυνσης, ή ο ορισμός συντονιστών 


έργου λειτουργιών στους Τομείς της Διεύθυνσης για κα¬ 
λύτερη και αποτελεσματικότερη λειτουργία και άσκηση 
των αρμοδιοτήτων που έχουν ανατεθεί σ’ αυτούς. 

Άρθρο 19 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Διεθνούς Ταχυδρομείου. 

1. - Έργο της Διεύθυνσης είναι η παροχή των ταχυδρο¬ 
μικών υπηρεσιών σε διεθνές επίπεδο σύμφωνα με τις Διε¬ 
θνείς ή Διμερείς Συμφωνίες και Συμβάσεις, η εκπροσώ¬ 
πηση του ΕΛΤΑ στις εργασίες των Διεθνών Οργανισμών 
και οι προτάσεις για την ανάπτυξη επιχειρηματικών δρα¬ 
στηριοτήτων στο εξωτερικό μέσω συνεργασιών και συμ¬ 
μετοχής σε επενδυτικά προγράμματα. Επιπλέον υποστη¬ 
ρίζει τις Διευθύνσεις του Οργανισμού γιατις διεθνείς σχέ¬ 
σεις τους. 

Στόχος της Διεύθυνσης είναι η ενημέρωση των Διευ- 
θύνσεωντου Επιστολικού Ταχυδρομείου για θέματα προ¬ 
διαγραφών ταχυδρομικών προϊόντων, νέων τάσεων στη 
διεθνή αγορά και διοργάνωση ημερίδων για συμμετοχή 
των Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

2. - Αρμοδιότητες Τομέα Ανάπτυξης Διεθνούς Ταχυδρο- 

μείου 

Λειτουργία ΜΑΒΚΕΤΙΝΟ Επιστολικού Ταχυδρομείου 
και Δεμάτων Εξωτερικού: 

- Εφαρμογή - Ερμηνεία Παγκόσμιας Ταχυδρομικής 
Σύμβασης και άλλων Συμφωνιών σχετικών με το Επιστο¬ 
λικό Ταχυδρομείο και τα δέματα. 

- Νομική βάση για την προσφορά των υπηρεσιών του 
Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

- Τεχνικές προδιαγραφές και ανάπτυξη προϊόντων Επι¬ 
στολικού Ταχυδρομείου και Δεμάτων σε συνεργασία με 
την Εμπορική Διεύθυνση του Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

- Συλλογή πληροφοριών σχετικών με αγορά- ανταγωνι¬ 
σμό, ανάλυση στοιχείων ΜΙ5 (ΙΡΟ) για Επιστολές και Δέ¬ 
ματα. 

- Προβλέψεις πωλήσεων. 

- Προτάσεις για νέες διεθνείς δραστηριότητες, σχεδια- 
σμός νέων προϊόντων. 

- Προτάσεις πολιτικής για την προώθηση του Διεθνούς 
Ταχυδρομείου . 

- Προτάσεις τιμολογιακής πολιτικής για Επιστολικό Τα¬ 
χυδρομείο και Δέματα Εξωτερικού σε συνεργασία με την 
Εμπορική Διεύθυνση του Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

- Διεθνείς υπηρεσίες προστιθέμενης αξίας (ανάπτυξη, 
διαχείριση των προϊόντων του Διεθνούς Ταχυδρομείου 
κατά το προ της τελικής τους μορφής στάδιο) 

- Συμμετοχή σε σχετικές με θέματα αρμοδιοτήτων του 
εργασίες Διεθνών Οργάνων. 

Λειτουργία Πωλήσεων Επιστολικού Ταχυδρομείου και 
Δεμάτων Εξωτερικού: 

- Μεγάλοι πελάτες εξωτερικού 

- Προώθηση πωλήσεων. 

- Κατάρτιση, διαχείριση συμβολαίων. 

- Απευθείας καταθέσεις Ταχυδρομείου στο εξωτερικό. 

- Απευθείας καταθέσεις Ταχυδρομείου από το εξωτερι¬ 
κό. 

- Υποστήριξη δράσεων προώθησης πωλήσεων της 
Εμπορικής Διεύθυνσης Επιστολικού Ταχυδρομείου σχε¬ 
τικών με το Διεθνές Ταχυδρομείο. 




5828 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


- Συμφωνίες αποζημίωσης διασυνοριακού ταχυδρομεί¬ 
ου (Καταληκτικά Τέλη): 

- Διαχείριση θεμάτων που αφορούν στις Συμφωνίες για 
την αποζημίωση του εισερχόμενου Διεθνούς Ταχυδρο¬ 
μείου. 

- Διαχείριση θεμάτων που αφορούν στις Συμφωνίες για 
την αποζημίωση του εξερχόμενου Διεθνούς Ταχυδρομεί¬ 
ου. 

- Ειδικές συμφωνίες με ξένες Ταχυδρομικές Υπηρεσίες 
ή ιδιωτικούς ταχυδρομικούς φορείς. 

- Παρακολούθηση της κίνησης των Διεθνών Λογαρια¬ 
σμών 

- Επίλυση θεμάτων με τις ξένες ταχ. Υπηρεσίες σχετι¬ 
κών με το κανονιστικό πλαίσιο των αποζημιώσεων. 

- Παρακολούθηση θεμάτων αναταχυδρόμησης. 

- Συμμετοχή σε σχετικές με θέματα αρμοδιοτήτων του 
εργασίες Διεθνών Οργάνων. 

Λειτουργία Συντονισμού και Παρακολούθησης Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής Διεθνούς Ταχυδρομείου: 

- Παρακολούθηση λειτουργίας του Κέντρου Αεροπορι¬ 
κού Ταχυδρομείου και της ΥΕΔ Πειραιά. 

- Παρακολούθηση λειτουργίας ΥΕΔ Θεσσαλονίκης και 
ΓΕΜΑ σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

- Συμφωνίες με αεροπορικές και μεταφορικές εταιρίες 
για τη μεταφορά των αντικειμένων του επιστολικού ταχυ¬ 
δρομείου και των δεμάτων εξωτερικού. 

- Κατάρτιση Πινάκων Διαβιβάσεων για τη διακίνηση των 
διεθνών αποστολών (αεροπορικών - επιφάνειας) και κα¬ 
θορισμός δρομολογίων 

- Συντονισμός εφαρμογών πληροφορικής στις αποστο¬ 
λές εξωτερικού και συστήματος εντοπισμού και παρακο¬ 
λούθησης. 

- Δράσεις Αναβάθμισης της ποιότητας στα πλαίσια της 
ΙΡΘ. 

- Χειρισμός θεμάτων που αφορούν στην εφαρμογή του 
κανονιστικού πλαισίου των Αναζητήσεων- Αποζημιώσεων 
αντικειμένων του επιστολικού ταχυδρομείου και των δε¬ 
μάτων εξωτερικού σε συνεργασία με την αρμόδια Υπηρε¬ 
σιακή Λειτουργία (Τομέας πληροφόρησης και εξυπηρέ¬ 
τησης πελατών). 

- Παρακολούθηση λειτουργίας πληροφοριακού συστή¬ 
ματος διεθνούς ταχυδρομείου. 

- Συμμετοχή σε σχετικές με θέματα αρμοδιοτήτων του 
εργασίες Διεθνών Οργάνων. 

Λειτουργία Συντονισμού και Παρακολούθησης Ποιότη¬ 
τας Διεθνούς Ταχυδρομείου 

- Παρακολούθηση της ποιότητας της υπηρεσίας (εξω¬ 
τερικού) και προτάσεις ενεργειών βελτίωσής της. 

- Εκτέλεση ελέγχων ποιότητας της Υπηρεσίας απ’ 
άκρου σ’ άκρο του Διεθνούς Ταχυδρομείου (μετρήσεις 
ΠΤΕ, ΙΡΘ, ΡΟδΤΕυΒΟΡ) σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Διευθύνσεις 

- Παρακολούθηση λειτουργίας διαγνωστικού συστήμα¬ 
τος (στο πλαίσιο εφαρμογής τη Συμφωνίας ΒΕΙΜ5) και 
συστήματος ΕΙΝΕΧ ελέγχου ποιότηταςτου εισερχόμενου 
και εξερχόμενου ταχυδρομείου. 

- Ανάλυση και επεξεργασία των στοιχείων των ελέγχων 
ποιότητας για την αποτελεσματική αξιοποίηση τους. 

- Συνεργασία με τον Τομέα Ποιότητας του Επιστολικού 
Ταχυδρομείου για την αξιοποίηση των αποτελεσμάτων 


των μετρήσεων ποιότητας και του διαγνωστικού συστή¬ 
ματος της ΙΡΘ. 

- Συμμετοχή σε σχετικές με θέματα αρμοδιοτήτων του 
εργασίες Διεθνών Οργάνων. 

3. - Αρμοδιότητες Τομέα Διεθνών Οργανισμών και Σχέ¬ 
σεων 

Λειτουργία Σχέσεων ΕΛΤΑ με Διεθνείς Οργανισμούς 

- Συντονισμός και οργάνωση των εργασιών που αφο¬ 
ρούν σε θέματα αρμοδιότηταςτης Διεύθυνσης στους Διε¬ 
θνείς Οργανισμούς όπως: 

- Παγκόσμια Ταχυδρομική Ένωση 

- ΡοεΐΕυΓορ 

-ΙΡΟ 

- Συμμετοχή στις εργασίες των Διεθνών Οργάνων και 
εκπροσώπηση του ΕΛΤΑ σε αυτές. 

(Συμμετέχουν και άτομα τα οποία ορίζουν οι αρμόδιες 
Διευθύνσεις ανάλογα με το αντικείμενο του κάθε οργά¬ 
νου και της κάθε επιτροπής). 

- Ενημέρωση των υπηρεσιώντου ΕΛΤΑ πάνω σε θέματα 
Διεθνών Οργανισμών 

- Διοργάνωση Συνεδριάσεων , Επιτροπών και ομάδων 
εργασίας της ΙΡΟ, ΠΤΕ και των λοιπών οργανισμών 

Λειτουργία Διεθνών Συνεργασιών 

- Συλλογή στοιχείων για την κατάσταση των ταχυδρομι¬ 
κών υπηρεσιών σε παγκόσμιο επίπεδο (Συγκρίσεις, δεί¬ 
κτες). 

- Συλλογή στοιχείων για την κατάσταση της ταχυδρομι¬ 
κής αγοράς σε διεθνές επίπεδο. 

- Συνεργασίες ΕΛΤΑ με ξένες Ταχυδρομικές Υπηρεσίες. 

- Προτάσεις για την ανάπτυξη επιχειρηματικών δραστη¬ 
ριοτήτων στο εξωτερικό. 

- Διεθνείς επενδύσεις. 

Λειτουργία παρακολούθησης θεμάτων 
κοινοτικής πολιτικής 

- Παρακολούθηση των εργασιών που αφορούν στην κοι¬ 
νοτική πολιτική και ειδικότερα: 

- Κοινοτική Οδηγία για τον Ταχυδρομικό Τομέα 

- Συναφείς Οδηγίες 

- Διεθνής Οργανισμός Εμπορίου σε ότι αφορά θέματα 
ταχυδρομείων 

- Κοινοτικός διάλογος στα πλαίσια της Ευρωπαϊκής Επι¬ 
τροπής 

- Ενημέρωση υπηρεσιακών λειτουργιών του ΕΛΤΑ για 
τις εξελίξεις πάνω στα θέματα αυτά. 

Λειτουργία Μεταφράσεων 

- Μεταφράσεις από/σε Ελληνικά, Αγγλικά και Γαλλικά 
των διεθνών Ταχυδρομικών Ταχυδρομικών Συμβάσεων 
και λοιπών κειμένων προς χρήση του ΕΛΤΑ 

Λειτουργία Αποστολών 

- Οργάνωση ταξιδιών ξένων αντιπροσωπειών - επισκε¬ 
πτών στην Ελλάδα. 

- Προετοιμασία ταξιδιών εξωτερικού. 

- Συμφωνίες με αεροπορικές εταιρείες , τουριστικά 
πρακτορεία, ξενοδοχεία για αποστολές εξωτερικού. 

- Διεκπεραίωση των εσωτερικών του ΕΛΤΑ διαδικασιών 
για τις αποστολές στο εξωτερικό. 

- Κατάρτιση αρχείου αναγκαίωνπληροφοριώνπου αφο¬ 
ρούν στη διαμονή και διακίνηση ελληνικών αποστολών 
στις χώρες εξωτερικού. 

4. Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνση Διεθνούς Τα¬ 
χυδρομείου 
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Οι αρμοδιότητες της Γραμματείας προσδιορίζονται στο 
άρθρο 31 του παρόντος Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

5. - Στην Διεύθυνση Διεθνούς Ταχυδρομείου υπάγονται 
απευθείας το Κέντρο Αεροπορικού Ταχυδρομείου και η 
Υπηρεσία Εκτελωνισμού Δεμάτων Πειραιά. Η Υπηρεσία 
Εκτελωνισμού Δεμάτων Θεσσαλονίκης υπάγεται λει¬ 
τουργικά στη Διεύθυνση Διεθνούς Ταχυδρομείου, ενώ δι¬ 
οικητικά υπάγεται στην Περιφερειακή Διεύθυνση Θεσσα¬ 
λονίκης 

Έργο του Κέντρου Αεροπορικού Ταχυδρομείου (Κ.Α.Τ) 
είναι: 

- Η διαχείριση της εξερχόμενης- εισερχόμενης αλληλο¬ 
γραφίας του Κέντρου. 

- Η διαχείριση των δεμάτων εξωτερικού. 

- Η διαχείριση του αεροπορικού Ταχυδρομείου εσωτε¬ 
ρικού για λογαριασμό της αρμόδιας Διεύθυνσης. 

- Η κατάρτιση ,έλεγχος και διαχείριση των διεθνών λο¬ 
γαριασμών για καταληκτικά τέλη επιστολικού ταχυδρο¬ 
μείου και δεμάτων καθώς και των λογαριασμών των αε¬ 
ροπορικών κ.λπ. μεταφορών. 

- Η διαχείριση των εισερχομένων από το εξωτερικό δε¬ 
μάτων και η διεκπεραίωση των διαδικασιών που αφορούν 
στον εκτελωνισμό τους. 

- Η διαχείριση των εξερχόμενων - δεμάτων 

- Ο σχεδιασμός και η διαχείριση των ροών από και προς 
το Κέντρο Αεροπορικού Ταχυδρομείου και των Υπηρε¬ 
σιών Εκτελωνισμού Δεμάτων Πειραιά και Θεσσαλονίκης 
θα γίνεται σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Επιστολικού 
Ταχυδρομείου και τις Περιφερειακές Διευθύνσεις Αττι¬ 
κής, Πειραιά και Θεσσαλονίκης για τη διασφάλιση παρο¬ 
χής υψηλής ποιότητας Υπηρεσιών Εξωτερικού. 

6. - Η Διεύθυνση Διεθνούς Ταχυδρομείου υποχρεούται 
να συνεργάζεται και να ενεργεί βάσει των γνωμοδοτήσε¬ 
ων των αρμοδίων Διευθύνσεων για τα θέματα που επηρε¬ 
άζουν τις εργασίες του δικτύου του ΕΛΤΑ 

Άρθρο 27 

Αρμοδιότητες Υπηρεσιακών Λειτουργιών Διεύθυνσης 
Συναλλαγής: 

Βασική αρχή της λειτουργίας της Διεύθυνσης Συναλλα¬ 
γής είναι η κατάρτιση των βασικών αρχών και πλαισίων 
της κάθε λειτουργίας, δράσης, διαδικασίας και η αποκέ¬ 
ντρωση της υλοποίησης σε Περιφερειακό Επίπεδο. 

Έργο της Διεύθυνσης Συναλλαγής είναι ο σχεδιασμός 
της πολιτικής του Οργανισμού σε ότι αφορά στο Ταχ. Δί¬ 
κτυο Συναλλαγής καθώς και: 

- Ο Προγραμματισμός και η Διαχείριση Πόρων 

- Η ανάπτυξη, οργάνωση και ο καθορισμός των ανα¬ 
γκαίων επενδύσεων. 

- Ο συντονισμός για την επίλυση θεμάτων Συναλλαγής 
που αφορούν συναρμοδιότητες Περιφερειακών Διευθύν¬ 
σεων. 

- Η διασφάλιση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών, για το σύνολο του δικτύου των Υπηρεσιακών Λει¬ 
τουργιών Συναλλαγής. 

- Έλεγχος τήρησης της πολιτικής του Οργανισμού στα 
πλαίσια των κανονισμών και των αποφάσεων από τις Μο¬ 
νάδες Συναλλαγής. 

Ο βαθμός αποκέντρωσης καθορίζεται με απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Το σύνολο των Μονάδων Συναλλαγής και των αρμοδίων 


Περιφερειακών Διευθύνσεων απευθύνεται για κάθε θέμα 
αρμοδιότητας της Κεντρικής Υπηρεσίας στη Διεύθυνση 
Συναλλαγής. 

1.- Αρμοδιότητες Τομέα Προγραμματισμού και Διαχεί¬ 
ρισης Πόρων Μονάδων Συναλλαγής 

Λειτουργία Παρακολούθησης Στόχων: 

- Κατάρτιση και υποβολή ετησίου προϋπολογισμού Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής. 

- Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στις Μονάδες Συναλλαγής και στις Περι¬ 
φερειακές Διευθύνσεις. 

- Επισήμανση, μελέτη και ανάλυση των τυχόν προβλη¬ 
μάτων ή δυσλειτουργιών ή αποκλίσεων απότους στόχους 
που έχουν τεθεί για τους τομείς δραστηριότητας των Πε¬ 
ριφερειακών Διευθύνσεων. 

- Εντοπισμός των αιτίων που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση ή εξάλειψη των αποκλίσεων. 

- Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης των Περιφερεια¬ 
κών Διευθύνσεων και παρακολούθηση της πορείας τους. 

- Κατάρτιση ετησίου προγράμματος προσθέτων και 
εκτάκτων αμοιβών κατανεμημένο ανά μήνα ανά Περιφε¬ 
ρειακή Διεύθυνση και Μονάδα Συναλλαγής που θα εξειδι¬ 
κεύει τον Προϋπολογισμό σύμφωνα με τις υπηρεσιακές 
ανάγκες. 

Λειτουργία Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύσε¬ 
ων: 

- Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης των κα- 
ταρτισθέντων προγραμμάτων των Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

- Κατάρτιση και υποβολή για έγκριση βραχυχρόνιων και 
μακροχρόνιων προγραμμάτων επενδύσεων του δικτύου 
συναλλαγής και παρακολούθηση της πορείας τους. 

- Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης (Τραπεζικός δα¬ 
νεισμός, Εθνικά, Κοινοτικά και Διεθνή Προγράμματα) για 
την πραγματοποίηση των προγραμμάτων ανάπτυξης. 

- Ενημέρωση της Διοίκησης και των αρμοδίων Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών, για τα προαναφερόμενα προγράμ¬ 
ματα. 

- Παρακολούθηση και συμμετοχή στις εργασίες των 
προγραμμάτων αυτών. 

- Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

- Παρακολούθηση της προόδου των έργων και του απο¬ 
λογισμού του κόστους υλοποίησης αυτών. 

- Από τις αρμοδιότητες της Λειτουργίας αυτής εξαιρού¬ 
νται τα Προγράμματα τα οποία έχουν ανατεθεί με από¬ 
φαση αρμοδίου οργάνου σε άλλη Υπηρεσιακή Λειτουρ¬ 
γία. 

- Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων, υποβολή για 
έγκριση και παρακολούθηση υλοποίησης του. 

- Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης διαδι¬ 
κασιών, σύνταξης προγραμμάτων, προϋπολογισμού. 

- Έλεγχος τήρησης του προϋπολογισμού των έργων. 

- Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και ορθής υλοποίη¬ 
σης του κτιριακού προγράμματος όλων των κτιριακών τύ¬ 
πων του οργανισμού. 

- Έλεγχος της τήρησης των χρονοδεσμεύσεων υλοποί¬ 
ησης έργων και προγραμμάτων. 
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- Παρακολούθηση και συντονισμός ανάπτυξης και υλο¬ 
ποίησης μελετών και επενδυτικών έργων. 

- Διαδικασία ανάθεσης τεχνοοικονομικών μελετών σε 
εξωτερικά Γραφεία μελετών και Συμβούλων Επιχειρήσε¬ 
ων. 

- Προγραμματισμός και παρακολούθηση υλοποίησης 
προγράμματος προσδιορισμού των αναγκών των Μονά¬ 
δων Συναλλαγής. 

Συντονισμός σχεδιασμού και παρακολούθηση έγκρι¬ 
σης και ορθής υλοποίησης προγράμματος προμηθειών 
των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Κύρια ευθύνη της σύνταξης, έγκρισης και εκτύπωσης 
ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων του δικτύου συναλλαγής 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης και παρακολούθη¬ 
ση της πορείας αυτών. 

- Θέματα συντήρησης εξοπλισμού σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση συμβάσεων συντήρησης εξοπλι¬ 
σμού. 

- Συγκέντρωση παραστατικών, έλεγχος δαπανών συ¬ 
ντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλικών 
για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή τους 
για λογιστικοποίηση στην αρμόδια Διεύθυνση. 

Λειτουργία Προδιαγραφών Αναλωσίμων και Παγίων 
Υλικών: 

- Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε αναλώσιμα, 
έντυπα και πάγιο ταχυδρομικό εξοπλισμό συναλλαγής. 

- Κατάρτιση προδιαγραφών για ταχυδρομικά υλικά και 
εξοπλισμό, που προϋποθέτουν τεχνική γνώση και ειδικό¬ 
τητα, σε συνεργασία με την αρμόδια Διεύθυνση. 

- Τήρηση μητρώου αναλώσιμων, εντύπων και παγίου 
εξοπλισμού συναλλαγής καθώς και των προδιαγραφών 
τους. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων σε αναλώσιμα, έντυ¬ 
πα και πάγιο εξοπλισμό συναλλαγής. 

- Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών υπηρεσιακών εκ¬ 
δόσεων και εντύπων υποδειγμάτων και σχεδίαση και δια¬ 
τύπωση των κειμένων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

- Έγκριση χορήγησης παγίου εξοπλισμού στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες. 

Παρακολούθηση της καταλληλότητας και της εξέλιξης 
του ταχυδρομικού εξοπλισμού συναλλαγής. 

Λειτουργία Ανθρωπίνων Πόρων: 

- Προσδιορισμός αναγκών ανθρωπίνων πόρων (αριθ¬ 
μός, ειδικότητες κ.λπ.). 

- Διαχείριση ανθρωπίνων πόρων στις Μονάδες Συναλ¬ 
λαγής, σε επίπεδο σχεδιασμού, στα πλαίσια της στρατη¬ 
γικής της Διεύθυνσης Ανθρωπίνων Πόρων και της αποκέ¬ 
ντρωσης. 

- Κατανομή Ανθρωπίνων Πόρων Μονάδων Συναλλαγής. 

- Χειρισμός θεμάτων μεταθέσεων - αποσπάσεων προ¬ 
σωπικού των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Περιγραφή θέσεων εργασίας. 

- Πρόγραμμα ανάπτυξης Ανθρωπίνων Πόρων. 

- Κατάρτιση Προγραμμάτων Εκπαίδευσης. 

2.- Αρμοδιότητες Τομέα Αυτοματισμού και Σχεδιασμού 
Διαδικασιών Συναλλαγής 


Λειτουργία Σχεδιασμού Αυτοματοποίησης Δικτύου Συ¬ 
ναλλαγής: 

- Προγραμματισμός του Ταχυδρομικού Δικτύου αυτο¬ 
ματοποίησης (Ταχ. Γ ραφείων, Πρακτορείων κλπ). 

- Σχεδιασμός διαδικασιών και καθορισμός κριτηρίων 
των προς αυτοματοποίηση Μονάδων Συναλλαγής. 

- Επιλογή των εφαρμογών που θα εγκατασταθούν και 
λειτουργήσουν στις διάφορες βαθμίδες παροχής Ταχυ¬ 
δρομικού έργου. 

- Σχεδιασμός διαδικασιών συναλλαγής και συναφών ερ¬ 
γασιών στις αυτοματοποιημένες Μονάδες ταχυδρομικού 
έργου. 

- Συνεργασία με τον αρμόδιο Τομέα στη λειτουργική ορ¬ 
γάνωση των αυτοματοποιημένων Μονάδων συναλλαγής. 

- Σχεδιασμός εντύπων (σκαρίφημα) για τη λειτουργία 
των αυτοματοποιημένων Μονάδων σε συνεργασία με τον 
αρμόδιο Τομέα. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των συστημάτων αυτο¬ 
ματισμού. 

- Σχεδιασμός διαδικασιών παροχής ταμιευτηριακού έρ¬ 
γου στις αυτοματοποιημένες θυρίδες συναλλαγής 

- Συμμετοχή στη σύνταξη προδιαγραφών και καθορι¬ 
σμός διαδικασιών συναλλαγής στις μηχανές παροχής τα¬ 
χυδρομικού έργου και πώλησης προϊόντων. 

- Σύνταξη διαδικασιών παροχής υπηρεσιών διαδικτύου 
(ΙπΙθγπθΙ δίαΐίοπδ), στα Ταχυδρομικά Γ ραφεία. 

- Έγκριση διαδικασιών παροχής νέων προϊόντων και 
υπηρεσιών στις αυτοματοποιημένες Μονάδες. 

- Στατιστικές μελέτες. 

Λειτουργία Υποστήριξης Εφαρμογών Αυτοματοποίη¬ 
σης Δικτύου Συναλλαγής: 

- Μέριμνα εγκατάστασης και υποστήριξη λειτουργίας 
των συστημάτων αυτοματοποίησης στις Μονάδες συναλ¬ 
λαγής του Ταχυδρομικού Δικτύου. 

- Παρακολούθηση και υποστήριξη διαδικασιών σωστής 
παροχής ταχυδρομικού έργου στις αυτοματοποιημένες 
θυρίδες συναλλαγής. 

- Παρακολούθηση της καλής λειτουργίας και παροχή 
βοήθειας στις αυτοματοποιημένες Μονάδες συναλλαγής 
στην αντιμετώπιση σχετικών προβλημάτων. 

- Μέριμνα προμήθειας και εφοδιασμού των αυτοματο¬ 
ποιημένων Μονάδων συναλλαγής με το αναγκαιούν υλικό 
(εοΐΐννειί'θ, ό3Γάνν3ΓΘ και έντυπα) για τη λειτουργία τους. 

- Παρακολούθηση διαδικασιών και υποστήριξη παρο¬ 
χής ταμιευτηριακού έργου στις αυτοματοποιημένες θυ¬ 
ρίδες συναλλαγής. 

- Παρακολούθηση καλής λειτουργίας μηχανών παρο¬ 
χής ταχυδρομικού έργου και πώλησης προϊόντων. 

- Παρακολούθηση καλής λειτουργίας σύνταξη διαδικα¬ 
σιών παροχής υπηρεσιών διαδικτύου (Ιηίβτηβΐ εΐβΐίοπε), 
στα Ταχυδρομικά Γραφεία. 

- Παρακολούθηση και υποστήριξη των διαδικασιών δια¬ 
σύνδεσης και συλλειτουργίας των υποσυστημάτων του 
ολοκληρωμένου Πληροφοριακού συστήματος στα ταχυ¬ 
δρομικά Γ ραφεία. 

- Υποστήριξη διαδικασιών παροχής νέων προϊόντων και 
υπηρεσιών 

Λειτουργία Σχεδιασμού Διαδικασιών Συναλλαγής: 

- Κατάρτιση, μέριμνα και ενέργειες έγκρισης οδηγιών 
οργάνωσης της συναλλαγής των συναφών μ’αυτή έργα- 
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σιών και εκτέλεσης έργου εσωτερικής χρηματοοικονομι¬ 
κής διαχείρισης. 

- Κατάρτιση φάσεων εργασίας, για κάθε παρεχόμενη 
υπηρεσία ή πώληση προϊόντος, καθώς και των συναφών 
τους εργασιών. 

- Μελέτες βελτίωσης διαδικασιών συναλλαγής. 

- Συνεργασία με χρηματοπιστωτικά ιδρύματα και το 
Στρατιωτικό Ταχυδρομείο για θέματα συναλλαγής. 

- Στατιστικές μετρήσεις, δείκτες παραγωγής και παρα¬ 
γωγικότητας και υπολογισμός του αναγκαίου Προσωπι¬ 
κού για το έργο της συναλλαγής, των συναφών με αυτήν 
εργασιών καθώς και του διοικητικού και λοιπού Προσωπι¬ 
κού των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις για τις ανά¬ 
γκες της αγοράς και το σχεδίασμά νέων προϊόντων ή υπη¬ 
ρεσιών. 

- Εκπόνηση προτάσεων για ανάγκες εκπαίδευσης και 
κατάρτισης του Προσωπικού συναλλαγής. 

3.- Αρμοδιότητες Τομέα Καταστημάτων 

Λειτουργία Οργάνωσης Καταστημάτων: 

- Χωροθέτηση, αξιολόγηση και λειτουργική οργάνωση 
χώρων για Ταχυδρομικά Καταστήματα και έδρες Περιφε¬ 
ρειακών Διευθύνσεων. 

- Προσδιορισμός και αξιολόγηση των αναγκών σε αί¬ 
θουσες για το έργο της συναλλαγής και τις συναφείς ερ¬ 
γασίες αλλά και της διανομής ή άλλων υπηρεσιών σε πε¬ 
ρίπτωση συστέγασης, σε συνεργασία με τους αρμόδιους 
Τομείς ή Διευθύνσεις. 

- Καθορισμός θέσης και καταλληλότητας αιθουσών 
στέγασης των Κεντρικών Ταχυδρομικών Γραφείων κα¬ 
θώς και αιθουσών στέγασης Υπηρεσιακών Λειτουργιών 
για αίθουσες δυναμικότητας που προσδιορίζεται με από¬ 
φαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

- Απόφαση για τη σκοπιμότητα μετεγκατάστασης Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής αρμοδιότητας Διεύθυνσης Συναλλα¬ 
γής· 

- Σχεδιασμός της λειτουργικής οργάνωσης αιθουσών 
στέγασης της συναλλαγής αλλά και της διανομής ή άλ¬ 
λων υπηρεσιών όταν συστεγάζονται, σε συνεργασία με 
τους αρμόδιους Τομείς ή Διευθύνσεις και εκπόνηση προ¬ 
διαγραφών από τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες, 
ως προϋπόθεση για τη σύνταξη μελετών διαρρυθμίσεων 
και ασφαλείας. 

- Σύνταξη λειτουργικών προδιαγραφών ακινήτων προς 
αγορά ή μίσθωση (θέση - χωρητικότητα - χρονοαποστά- 
σεις). 

- Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων για αίθουσες 
στέγασης Ταχυδρομικών Καταστημάτων. Το Πρόγραμμα 
Επενδύσεων θα είναι σε ετήσιο και σε πενταετή χρονικό 
ορίζοντα. 

- Προσδιορισμός αναγκών, προγραμματισμός προμή¬ 
θειας και έγκριση χορήγησης ειδικού ταχυδρομικού εξο¬ 
πλισμού σε Γραφεία συναλλαγής (θυρίδες συναλλαγής, 
ειδικά θυριδωτά κ.λπ.). 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων και ανάπτυξης των 
λειτουργιών ασφαλείας Ταχυδρομικών Καταστημάτων. 

- Συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες για θέματα μί¬ 
σθωσης, αγοράς και διαρρυθμίσεων Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

- Καθορισμός του απαιτούμενου αριθμού τηλεφωνικών 


γραμμών Μονάδων Συναλλαγής (τηλεφώνων, ΐαχ, συνα¬ 
γερμού κ.τ.λ.). 

- Σύνταξη χρονοδιαγραμμάτων προσδιορισμού έναρ¬ 
ξης λειτουργίας νέων Γραφείων, σε συνεργασία με τις 
εμπλεκόμενες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

Λειτουργία Μισθωμένων Καταστημάτων: 

- Εισήγηση της πολιτικής του Οργανισμού για θέματα 
και διαδικασίες μισθώσεων. Η πολιτική αυτή θα ακολου¬ 
θείται από όλες τις Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

- Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με μισθώσεις 
ακινήτων, και κατάρτιση κανονισμών μισθώσεων και 
στρατηγικής μισθώσεων για το σύνολο των Υπηρεσιακών 
Λειτουργιών του Οργανισμού. 

- Παρακολούθηση θεμάτων καταγγελίας μισθώσεων 
ακινήτων των Μονάδων Συναλλαγής και εδρών Περιφε¬ 
ρειακών Διευθύνσεων. 

- Παρακολούθηση πορείας προγράμματος μίσθωσης 
ακινήτων των Μονάδων Συναλλαγής και εδρών Περιφε¬ 
ρειακών Διευθύνσεων. 

- Έλεγχος τήρησης προδιαγραφών μισθωμένων οικη¬ 
μάτων (θέση, χρονοαποστάσεις, χωρητικότητες). 

- Σύνταξη και τήρηση αρχείου μισθωμένων ακινήτων 
των Μονάδων Συναλλαγής και εδρών Περιφ/κών Διευ¬ 
θύνσεων. 

- Παρακολούθηση λήξης μισθώσεων (ληξιάριο) των Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής και εδρών Περιφ/κών Διευθύνσεων. 

- Εισήγηση θεμάτων μισθώσεων ακινήτωντων Μονάδων 
Συναλλαγής και εδρών Περιφ/κών Διευθύνσεων. 

- Διακήρυξη - διαπραγμάτευση μισθώσεων - κατάρτιση 
συμβάσεων μίσθωσης. 

- Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

- Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με αναπρο¬ 
σαρμογές μισθωμάτων ακινήτων. 

- Παρακολούθηση μίσθωσης (μίσθωμα, κοινόχρηστα 
τέλη, κλπ) και αντικειμενικών αξιών μισθωμένων ακινήτων 
Μονάδων Συναλλαγής. 

- Ασφάλιση μισθωμένων κτιρίων Μονάδων Συναλλαγής 
σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Προμηθειών. 

- Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθώσεων. 

- Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων πάσης χρήσης 
(για υπαλλήλους κλπ χρήστες). 

- Συμβατικές περιοδικές ενέργειες (φόροι, δημ. Τέλη, 
ΤΑΠ κλπ). 

- Καθαρισμός και απολύμανση μισθωμένων και ιδιοχρη- 
σιμοποιούμενων κτιρίων Μονάδων Συναλλαγής και 
εδρών Περιφερειακών Διευθύνσεων. 

- Παρακολούθηση τήρησης όρων μίσθωσης. 

- Θέματα συντήρησης μισθωμένων ακινήτων αυτόνομα 
ή σε συνεργασία με Διεύθυνση Τεχνικών ?Έργων, όταντο 
ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει ορισθεί με απόφαση 
του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Λειτουργία Ιδιόκτητων Καταστημάτων: 

- Εισήγηση της πολιτικής του Οργανισμού για θέματα 
αγοράς ακινήτων. 

Την πολιτική αυτή θα ακολουθούν όλες οι Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες ΕΛΤΑ. 

- Προγραμματισμός και σχεδιασμός ενεργειών για αγο¬ 
ρά ακινήτων Μονάδων Συναλλαγής. 
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- Παρακολούθηση πορείας προγράμματος αγοράς ακι¬ 
νήτων των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Έλεγχος τήρησης προδιαγραφών των προς αγορά 
ακινήτων (θέση, χωρητικότητες κλπ) για τις Μονάδες Συ¬ 
ναλλαγής. 

- Σύνταξη καιτήρηση αρχείου ιδιόκτητων ακινήτων (κτη¬ 
ματολόγιο) των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Διακήρυξη - εισήγηση αγορών. 

- Παρακολούθηση νομοθεσίας αγοράς ακινήτων. 

- Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

- Διασφάλιση ιδιόκτητων ακινήτων Μονάδων Συναλλα¬ 
γής· 

- Ασφάλιση ιδιόκτητων κτιρίων ( ιδιοχρησιμοποιούμε- 
νων) σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Προμηθειών. 

- Παρακολούθηση ποιότητας ιδιόκτητων ακινήτων των 
Μονάδων Συναλλαγής. 

- Παρακολούθηση συμβατικών περιοδικών ενεργειών 
ακινήτων Μονάδων Συναλλαγής (φόροι, δημόσια τέλη, 
ΤΑΠ κλπ). 

- Τήρηση κτηματολογίου ιδιόκτητων ακινήτων των Μο¬ 
νάδων Συναλλαγής. 

- Θέματα συντήρησης ιδιόκτητων ακινήτων Μονάδων 
Συναλλαγής αυτόνομα ή σε συνεργασία με Διεύθυνση Τε- 
χνικών “Έργων όταν το ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει 
ορισθεί με απόφαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

4.- Αρμοδιότητες Τομέα Ανάπτυξης Δικτύου Συναλλα¬ 
γής· 

Λειτουργία Δικτύου: 

- Σχεδιασμός του ταχυδρομικού δικτύου συναλλαγής. 

- Σύσταση και κατάργηση Μονάδων Συναλλαγής, βάσει 
των απαιτήσεων των επιμέρους παρεχομένων υπηρε¬ 
σιών, καθώς και των γεωγραφικών ιδιαιτεροτήτων και της 
δημογραφικής εξέλιξης των περιοχών της χώρας και στή¬ 
ριξη των προτάσεων με οικονομοτεχνικές μελέτες. 

- Κατάρτιση του ωραρίου λειτουργίας Μονάδων Συναλ- 
λαγής. 

- Προγραμματισμός, επιλογή θέσης και οργάνωση λει¬ 
τουργίας Μονάδων Συναλλαγής, Ταχυδρομικών Γραφεί¬ 
ων Προσωρινής Λειτουργίας. 

- Χωροθέτηση, επιλογή θέσης, εγκατάσταση και οργά¬ 
νωση λειτουργίας Τροχοταχυδρομείων. 

- Τήρηση μητρώου Ταχυδρομικών Γραφείων κατά Περι¬ 
φερειακή Διεύθυνση. 

- Τήρηση μητρώου Τροχοταχυδρομείων και προκατα- 
σκευασμένων οικιακών κατά Περιφερειακή Διεύθυνση. 

- Κατάρτιση οδηγιών χωροθέτησης, εγκατάστασης, συ¬ 
ντήρησης και περισυλλογής γραμματοκιβωτίων. 

- Τήρηση Μητρώου εγκατεστημένων γραμματοκιβω¬ 
τίων. 

- Θέματα αυτόματων μηχανών πώλησης αντικειμένων 
(γραμματόσημα κλπ). 

- Θέματα χρονολογικών σημάντρων - τήρηση μητρώου. 

- Έκδοση αποφάσεων ανάθεσης εκτέλεσης ταχυδρομι¬ 
κών υπηρεσιών και πωλήσεων προϊόντων στις Μονάδες 
Συναλλαγής. 

- Χορήγηση κωδικών αριθμών Γ και Η. 

Λειτουργία Ταχυδρομικών Πρακτορείων: 

- Σχεδιασμός δικτύου Ταχυδρομικών Πρακτορείων. 

- Κατάρτιση οδηγιών σύστασης, χωροθέτησης, οργά¬ 


νωσης και λειτουργίας Ταχυδρομικών Πρακτορείων Α', Β' 
και Γ τάξης. 

- Ανάπτυξη Δικτύου Μεταπωλητών. 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών εκτέλεσης έργου συναλλαγής Ταχυδρομικών Πρα¬ 
κτορείων. 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης των τύπων των συμ¬ 
βάσεων για αναδόχους Ταχυδρομικών Πρακτορείων και 
καθορισμός κριτηρίων επιλογής των αναδοχών. 

- Προσδιορισμός θεμάτων καθορισμού αμοιβής αναδο¬ 
χών Ταχυδρομικών Πρακτορείων. 

- Τήρηση μητρώων Ταχυδρομικών Πρακτορείων κατά 
κατηγορία και Περιφερειακή Διεύθυνση. 

- Έκδοση αποφάσεων σύστασης λειτουργίας Ταχυδρο- 
μικών Πρακτορείων. 

Λειτουργία Αστικής Διανομής: 

- Παρακολούθηση του έργου των Μονάδων Συναλλα¬ 
γής και των Περιφερειακών Διευθύνσεων σε θέματα αστι¬ 
κής διανομής και λήψη των αναγκαίων μέτρων για την 
ομαλή τους λειτουργία. 

- Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

- Επεξεργασία των πάσης φύσεως στατιστικών στοιχεί¬ 
ων αστικής διανομής και συναφών εργασιών Μονάδων 
Συναλλαγής. 

- Επαναχαρτογράφηση τομέων αστικής διανομής της 
Ε.Μ Συναλλαγής. 

- Εφαρμογή αποτελεσμάτων 0.1.3. στις Μονάδες Συ¬ 
ναλλαγής. 

- Λήψη των αναγκαίων μέτρων και διατύπωση προτάσε¬ 
ων βελτίωσης των παρεχομένων υπηρεσιών αστικής δια¬ 
νομής καθώς και των συναφών εργασιών των Μονάδων 
Συναλλαγής. 

- Παρακολούθηση των διαδικασιών των συναφών εργα¬ 
σιών της αστικής διανομής. 

-Έλεγχοι έγκαιρης επίδοσηςτωνταχ. αντικειμένων Επι¬ 
στολικού Ταχυδρομείου Α? προτεραιότητας. 

- Διενέργεια τακτικών ελέγχων σε Περιφερειακές Διευ¬ 
θύνσεις και Μονάδες Συναλλαγής, σχετικά με την εφαρ¬ 
μογή των οδηγιών και των διαδικασιών, την κανονική άφι¬ 
ξη των ταχ. αποστολών, τη σωστή ροή του έργου της τα¬ 
ξινόμησης, την κανονική διανομή της ημερήσιας 
εισερχόμενης αλληλογραφίας, την καταλληλότητα της 
αίθουσας και του εξοπλισμού της Υπηρεσίας Διανομής, 
την επάρκεια του τεχνικού εξοπλισμού και των μέσων 
εκτέλεσης της Διανομής. 

- Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Μονάδων Συναλλαγής, 
υπό την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται το εγκεκριμένο 
Οργανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λειτουργίας και ότι οι 
προσαρμογές αυτές θα κοινοποιούνται άμεσα στο αρμό¬ 
διο Τομέα για να ληφθούν υπόψη στο συνολικό σχεδία¬ 
σμά του Συστήματος. 

Λειτουργία Αγροτικής Διανομής: 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών για την εκτέλεση του έργου της αγροτικής διανομής. 

- Μελέτη σκοπιμότητας και προγραμματισμός προμή¬ 
θειας και εγκατάστασης στεγάστρων, γραμματοθυρίδων 
αγροτικής διανομής και γραμματοκιβωτίων. 

- Σύσταση και κατάργηση αγροτικών δρομολογίων κα¬ 
θώς και έγκριση εκτέλεσης αυτών με μηχανοκίνητα μέσα. 
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- Σχεδιασμός των αγροτικών δρομολογίων σε συνδυα¬ 
σμό μετά Ταχυδρομικά Πρακτορεία. 

- Μελέτη, προσδιορισμός, κατάρτιση τεχνικών προδια¬ 
γραφών και μέριμνα ικανοποίησης αναγκών για εξοπλι¬ 
σμό, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλικά για το έργο της 
αγροτικής διανομής. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αγροτικής 
διανομής. 

- Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

- Οργάνωση της λειτουργίας παροχής υπηρεσιών και 
προϊόντων από τους αγροτικούς διανομείς σε συνεργα¬ 
σία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

Λειτουργία Ασφαλείας και Χρηματεφοδιασμού: 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων και σχεδιασμός μέ¬ 
τρων και διαδικασιών ασφαλείας, για τη συνολική προ¬ 
στασία των Μονάδων Συναλλαγής. 

- Εκπόνηση μελετών, οδηγιών και διαδικασιών βελτίω¬ 
σης της ασφαλείας των Ταχ. Γραφείων, καθώς και της 
εσωτερικής διακίνησης χρημάτων, χρηματοδεμάτων και 
φύλαξης των χρηματαποστολών, σε συνεργασία με τις 
συναρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

- Εκπόνηση οδηγιών σωστής εγκατάστασης των μέ¬ 
τρων ασφαλείας και ιδιαίτερα των ηλεκτρονικών συστη¬ 
μάτων ασφαλείας. 

- Κατάρτιση σχεδίου ασφαλείας Μονάδων Συναλλαγής. 

- Τήρηση Μητρώου εγκατεστημένων μέτρων ασφαλεί¬ 
ας. 

- Παρακολούθηση της ασφάλειας και της εύρυθμης λει¬ 
τουργίας των κέντρων χρηματεφοδιασμού. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων για τη σωστή εγκατά¬ 
σταση και λειτουργία των μέσων ασφαλείας, εσωτερικής 
και εξωτερικής προστασίας, των Μονάδων Συναλλαγής 
και κέντρων χρηματεφοδιασμού και την τήρηση των σχε¬ 
τικών οδηγιών. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των συστημάτων ασφα¬ 
λείας και μέριμνα διαρκούς εκσυγχρονισμού των προδια¬ 
γραφών τους. 

Χειρισμός θεμάτων λειτουργίας Μονάδων Συναλλαγής 
και καθορισμός των ωραρίων εργασίας σε έκτακτες περι¬ 
πτώσεις, σε συνεργασία με την Υπηρεσία Π.Σ.Ε.Α. 

- Επεξεργασία προτάσεων σε θέματα ασφάλειας και 
χρηματεφοδιασμού. 

- Επεξεργασία ειδικού σχεδίου ασφαλείας για τη διάρ¬ 
κεια των Ολυμπιακών Αγώνων το 2004, σε συνεργασία με 
τις αρμόδιες αρχές. 

- Συνεργασία με το Σύμβουλο ασφαλείας ΕΛΤΑ και τις 
αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες για όλα τα σχετικά θέματα. 

5.- Αρμοδιότητες Τομέα Ποιότητας και Ελέγχου. 

Λειτουργία Σχεδιασμού Ποιότητας Μονάδων Συναλλα¬ 
γής: 

- Επεξεργασία και ανάπτυξη θεμάτων ποιότητας Συναλ¬ 
λαγής, αστικής - αγροτικής διανομής Μονάδων Συναλλα¬ 
γής, Ταχ. Πρακτορείων και υποβολή σχετικών προτάσε¬ 
ων. 

- Επανασχεδιασμός διαδικασιών και μεθόδων εργασίας 
που σχετίζονται με την ποιότητα Μονάδων Συναλλαγής 
και Ταχ. Πρακτορείων για την αναβάθμιση του επιπέδου 
των προσφερόμενων υπηρεσιών. 

- Έλεγχος του τρόπου εργασίας, καταγραφή των απο¬ 


τελεσμάτων και διορθωτικές παρεμβάσεις σε θέματα ποι¬ 
ότητας Μονάδων Συναλλαγής - Ταχ. Πρακτορείων. 

- Προτάσεις για την ανάπτυξη Συστημάτων Διαχείρισης 
Ποιότητας στις Μονάδες Συναλλαγής, σύμφωνα με τα 
διεθνή πρότυπα. 

- Συντονισμός παρακολούθησης και συνεργασίας με 
τους Οργανισμούς Ποιότητας σε Εθνικό και Διεθνές επί¬ 
πεδο. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των συστημάτων πιστο¬ 
ποίησης της ποιότητας από επίσημους φορείς. 

- Υποβολή προτάσεων για υλοποίηση, επί θεμάτων Τυ¬ 
ποποίησης Διαδικασιών Συναλλαγής, σε συνεργασία με 
τους συναρμόδιους τομείς της Διεύθυνσης. 

- Συμμετοχή και παρακολούθηση των εργασιών επιτρο- 
πώντης Ε.Ε. για την εναρμόνιση του Ταχ. Τομέα σε θέμα¬ 
τα ποιότητας Μονάδων Συναλλαγής. 

- Ενημέρωση του προσωπικού για θέματα ποιότητας 
Μονάδων Συναλλαγής - Ταχ. Πρακτορείων και έκδοση τυ¬ 
ποποιημένων οδηγιών. 

- Χειρισμός οποιουδήποτε άλλου θέματος σχεδιασμού 
διαδικασιών ποιότητας Μονάδων Συναλλαγής - Ταχ. Π ρα- 
κτορείων. 

Λειτουργία Μετρήσεων Ποιότητας Μονάδων Συναλλα¬ 
γής: 

- Θέματα οργάνωσης μέτρησης ποιότητας προσφερό¬ 
μενων υπηρεσιών Συναλλαγής και αστικής - αγροτικής 
διανομής Μονάδων Συναλλαγής, Ταχ. Πρακτορείων, σε 
συνεργασία με τις συναρμόδιες Διευθύνσεις. 

- Θέματα οργάνωσης ελέγχων ποιότητας διαβιβάσεων, 
περισυλλογών γραμματοκιβωτίων των Μονάδων Συναλ¬ 
λαγής και επίδοσης των τομέων αστικής και αγροτικής 
διανομής τους καθώς και των Ταχ. Πρακτορείων, σε συ¬ 
νεργασία με τις συναρμόδιες Διευθύνσεις. 

- Θέματα εξεύρεσης των συμμετεχόντων στην διενέρ¬ 
γεια ελέγχων ποιότητας Μονάδων Συναλλαγής - Ταχ. 
Πρακτορείων, στο εσωτερικό της χώρας. 

- Προγραμματισμός επέκτασης εγκατάστασης και μη¬ 
χανογραφική παρακολούθηση Ηλεκτρονικών Συστημά¬ 
των Προτεραιότητας. 

- Παρακολούθηση και αξιολόγηση αποτελεσμάτων των 
συστημάτων ΘΒΕΧ και ελέγχου περισυλλογών με Βαπ 
οοάθ, στο μέρος που αφορούν στις Μονάδες Συναλλαγής 
και υποβολή προτάσεων για προσαρμογές, όπου παρα¬ 
τηρούνται προβλήματα ποιότητας. 

- Οργάνωση ελέγχων ποιότητας και ανάλυσης στοιχεί- 
ωνπου θατου ανατίθενται σε συνεργασία μετις αρμόδιες 
Υπηρεσίες. 

- Προτάσεις για εφαρμογή συστημάτων ελέγχου για τη 
βελτίωση της ποιότητας παρεχόμενων υπηρεσιών Μονά¬ 
δων Συναλλαγής και Ταχ. Πρακτορείων. 

- Ικανοποίηση των αναγκών σε εξοπλισμό, μέσα και 
έντυπα για την διεξαγωγή των ποιοτικών ελέγχων. 

- Ενημέρωση του προσωπικού για θέματα Μετρήσεων 
και ελέγχου Ποιότητας και έκδοση τυποποιημένων οδη¬ 
γιών. 

- Χειρισμός οποιουδήποτε άλλου θέματος σχετίζεται με 
την οργάνωση των μετρήσεων και τον έλεγχο ποιότητας 
Μονάδων Συναλλαγής και Ταχ. Πρακτορείων. 

Λειτουργία Ελέγχου Συναλλαγής: 

- Παρακολούθηση του έργου των Μονάδων Συναλλα¬ 
γής και των Περιφ. Διευθύνσεων σε θέματα Προσωπικού, 
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οικονομικών, παραγωγής, συναλλαγής και πώλησης τα¬ 
χυδρομικών και χρηματοοικονομικών υπηρεσιών. 

- Έλεγχος της ορθής κατανομής και διαχείρισης του 
διατιθέμενου προσωπικού στα Κεντρικά και Περιφερεια¬ 
κά Ταχ. Γραφεία και των υπαγόμενων σ’ αυτά Ταχ. Γρα¬ 
φείων, σε συνάρτηση με την κίνησή τους. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων στα Καταστήματα Συ¬ 
ναλλαγής, σχετικά με την καταλληλότητα, τη θέση και την 
εμφάνιση του κτιρίου, την καθαριότητα, την επάρκεια του 
τεχνικού εξοπλισμού και των εγκαταστάσεων, τηντήρηση 
προγράμματος συντήρησής τους, την σωστή οργάνωση 
των διαχειρίσεων και των συναφών εργασιών την τήρηση 
των διαδικασιών και οδηγιών συναλλαγής και εσωτερικού 
χρηματεφοδιασμού, των ροών διεξαγωγής του ταχ. έρ¬ 
γου, την εκτέλεση του συνόλου τωνπροβλεπόμενων υπη¬ 
ρεσιών συναλλαγής. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων σχετικά με την ποιότη¬ 
τα περισυλλογής των γραμματοκιβωτίων πρόσοψης κα¬ 
θώς και της έγκαιρης και προγραμματισμένης σφράγισης 
της αλληλογραφίας. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων σχετικά με την τις συν¬ 
θήκες εργασίας του προσωπικού. 

- Παρακολούθηση της χωροθέτησης και της αποτελε- 
σματικότητας του Ταχ. Δικτύου (Γραφεία - Πρακτορεία - 
Μεταπωλητές - Γραμματοκιβώτια - Αγροτικά Δρομολό¬ 
για. 

- Γραμματοθυρίδες αγροτικών περιοχών), διατύπωση 
προτάσεων επαναχωροθέτησης Μονάδων του Δικτύου. 

- Διενέργεια επιτόπιων ελέγχων στα Ταχ. Πρακτορεία, 
σχετικά με την καταλληλότητα, τη θέση και την εμφάνιση 
του καταστήματος, την κατάρτιση του Ταχ. Πράκτορα και 
του αναπληρωτή του, τη διασφάλιση των ταχ. αντικειμέ¬ 
νων εντός του καταστήματος, την εκτέλεση όλων των 
υπηρεσιών και τήρηση των υποχρεώσεων που προβλέπο- 
νταιστη σύμβαση. 

- Παρακολούθηση του έγκαιρου εφοδιασμού των Μο¬ 
νάδων με τα απαραίτητα υλικά και εξοπλισμό καθώς και 
τηντήρηση προγράμματος συντήρησης του εξοπλισμού 
και των εγκαταστάσεων. 

- Διατύπωση προτάσεων βιωσιμότητας Μονάδων Συ¬ 
ναλλαγής, ύστερα από επεξεργασία των στοιχείων που 
αφορούν τα οικονομικά τους αποτελέσματα και το παρα¬ 
γωγικό τους έργο σε σχέση και με τις εναλλακτικές μορ¬ 
φές ταχ. εξυπηρέτησης. 

- Διατύπωση προτάσεων βελτίωσης των διαδικασιών 
συναλλαγής. 

- Εκτίμηση των εκπαιδευτικών αναγκών του προσωπι¬ 
κού και διατύπωση προτάσεων. 

- Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Μονάδων Συναλλαγής, 
υπό την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται το εγκεκριμένο 
οργανόγραμμα κάθε Υπηρεσιακής Λειτουργίας και ότι οι 
προσαρμογές αυτές θα κοινοποιούνται άμεσα στον κα- 
θύλη αρμόδιο Τομέα για να ληφθούν υπόψη στο συνολικό 
σχεδίασμά του Συστήματος. 

- Η διενέργεια των ελέγχων ποιότητας και ορθής λει¬ 
τουργίας, Περιφ. Δ/νσεων, Μονάδων Συναλλαγής και 
Ταχ. Πρακτορείων, θα γίνεται από κοινού με τα λοιπές 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες του Τομέα. 

6.- Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Συναλλα¬ 
γής: 


Όπως προσδιορίζονται στο άρθρο 31 του παρόντος 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

Άρθρο 30 

Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυδρομείου 

Έργο της Διεύθυνσης Επιστολικού Ταχυδρομείου εί¬ 
ναι: 

- Ο Προγραμματισμός και η Διαχείριση Πόρων 

- Η ανάπτυξη, οργάνωση και ο καθορισμός των ανα¬ 
γκαίων επενδύσεων. 

- Η επίλυση των καθημερινών προβλημάτων. 

- Η διασφάλιση της ποιότητας των παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών, για το σύνολο του δικτύου των Εδικών Μονάδων 
Παραγωγής. 

- Έλεγχος τήρησης της πολιτικής του Οργανισμού στα 
πλαίσια των κανονισμών και των αποφάσεων από τις Ειδι¬ 
κές Μονάδες Παραγωγής. 

- Βασική αρχή της λειτουργίας της Διεύθυνσης Επιστο¬ 
λικού Ταχυδρομείου είναι η κατάρτιση των βασικών αρ¬ 
χών και πλαισίων της κάθε λειτουργίας, δράσης, διαδικα¬ 
σίας και η αποκέντρωση της υλοποίησης σε Περιφερεια¬ 
κό Επίπεδο. 

Ο βαθμός αποκέντρωσης καθορίζεται με απόφαση του 
Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Το σύνολο των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής και των 
αρμοδίων Περιφερειακών Υπηρεσιών Επιστολικού Ταχυ¬ 
δρομείου απευθύνεται για κάθε θέμα αρμοδιότητας της 
Κεντρικής Υπηρεσίας στη Διεύθυνση Επιστολικού Ταχυ¬ 
δρομείου. 

1.- Αρμοδιότητες Τομέα Προγραμματισμού και Διαχεί¬ 
ρισης Πόρων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

Λειτουργία Ακινήτων: 

- Παρακολούθηση νομοθεσίας σχετικής με μισθώσεις 
ακινήτων. 

- Παρακολούθηση θεμάτων καταγγελίας μισθώσεων 
ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση πορείας προγράμματος μίσθωσης 
ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Ελεγχος τήρησης προδιαγραφών μισθωμένων οικη¬ 
μάτων (θέση, χρονοαποστάσεις, χωρητικότητες). 

- Σύνταξη και τήρηση αρχείου μισθωμένων ακινήτων Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Παρακολούθησης λήξης μισθώσεων (ληξιάριο). 

- Εισήγηση θεμάτων μισθώσεων ακινήτων. 

- Διακήρυξη - διαπραγμάτευση μισθώσεων - κατάρτιση 
συμβάσεων μίσθωσης Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

- Παρακολούθηση της σχετικής με αναπροσαρμογές μι¬ 
σθωμάτων ακινήτων νομοθεσίας. 

- Παρακολούθηση αντικειμενικών αξιών μισθωμένων 
ακινήτων. 

- Παρακολούθηση μίσθωσης (μίσθωμα, κοινόχρηστα 
τέλη, κλπ). 

- Ασφάλιση μισθωμένων κτιρίων σε συνεργασία με τη Δι¬ 
εύθυνση Προμηθειών. 

- Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθώσεων. 

- Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων πάσης χρήσης 
(για υπαλλήλους κλπ χρήστες). 
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-Συμβατικές περιοδικές ενέργειες (φόροι, δημοτικά τέ¬ 
λη, ΤΑΠ κλπ). 

- Καθαρισμός και απολύμανση μισθωμένων κτιρίων. 

- Παρακολούθηση τήρησης όρων μίσθωσης. 

- Προγραμματισμός και σχεδιασμός ενεργειών για αγο¬ 
ρά και πώληση ακινήτων Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση πορείας προγράμματος αγοράς ακι¬ 
νήτων Ειδικών Μονάδων παραγωγής. 

- Ελεγχοςτήρησηςπροδιαγραφώντωνπρος αγορά ακι¬ 
νήτων (θέση, χωρητικότητες κλπ) Ειδικών Μονάδων Πα¬ 
ραγωγής. 

- Σύνταξη και τήρηση αρχείου ιδιόκτητων ακινήτων (κτη¬ 
ματολόγιο) . 

- Διακήρυξη - εισήγηση αγορών- πωλήσεων. 

- Παρακολούθηση νομοθεσίας αγοράς - πώλησης ακι¬ 
νήτων. 

- Επιλογή των προς δημοσίευση διακηρύξεων ημερησί¬ 
ου και περιοδικού τύπου που αναλαμβάνει η Διεύθυνση 
Διοίκησης και Επικοινωνίας. 

- Διασφάλιση και αξιοποίηση ιδιόκτητων ακινήτων. 

- Παρακολούθηση μίσθωσης ιδιόκτητων ακινήτων (μί¬ 
σθωμα, κοινόχρηστα κλπ) 

- Ασφάλιση ιδιόκτητων κτιρίων (μισθωμένων, ιδιοχρησι- 
μοποιημένων) σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Προμηθει¬ 
ών. 

- Εσωτερική λογιστικοποίηση μισθωμένων ακινήτων σε 
τρίτους. 

- Παρακολούθηση ποιότητας ακινήτων Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση συμβατικών περιοδικών ενεργειών 
(φόροι, δημόσια τέλη, ΤΑΠ κλπ). 

- Τήρηση κτηματολογίου ιδιόκτητων ακινήτων. 

- Θέματα συντήρησης ιδιόκτητων και μισθωμένων ακι¬ 
νήτων σε συνεργασία με Διεύθυνση Τεχνικών Έργων 
όταν το ποσό υπερβαίνει το όριο που έχει ορισθεί με από¬ 
φαση του Διευθύνοντος Συμβούλου. 

Λειτουργία Προγράμματος Προμηθειών και Επενδύσε¬ 
ων: 

- Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης των κα- 
ταρτισθέντων προγραμμάτων των Ειδικών Μονάδων Πα¬ 
ραγωγής. 

- Κατάρτιση και υποβολή για έγκριση βραχυχρόνιων και 
μακροχρονίων προγραμμάτων ανάπτυξης του Οργανι¬ 
σμού και η παρακολούθηση της πορείας τους. 

- Αναζήτηση πηγών χρηματοδότησης (Τραπεζικός δα¬ 
νεισμός, Εθνικά, Κοινοτικά και Διεθνή Προγράμματα) για 
την πραγματοποίηση των προγραμμάτων ανάπτυξης. 

- Ενημέρωση της Διοίκησης και των αρμοδίων Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών, για τα προαναφερόμενα προγράμ¬ 
ματα. - Παρακολούθηση και συμμετοχή στις εργασίες 
των προγραμμάτων αυτών. 

- Παροχή οδηγιών, διευκρινίσεων στις αρμόδιες Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες για την εκπόνηση - τεκμηρίωση σχετι¬ 
κών προτάσεων χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων. 

- Παρακολούθηση της προόδου των έργων, φροντίδα 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσιακές Λειτουργίες 
για την πραγματοποίηση των εκταμιεύσεων από τα αρμό¬ 
δια Όργανα χρηματοδότησης και για τον απολογισμό των 
έργων. 

- Από τις αρμοδιότητες της Λειτουργίας αυτής εξαιρού¬ 
νται τα Προγράμματα τα οποία έχουν ανατεθεί με από¬ 


φαση αρμοδίου οργάνου σε άλλη Υπηρεσιακή Λειτουρ¬ 
γία. 

- Κατάρτιση προγράμματος επενδύσεων, υποβολή για 
έγκριση και παρακολούθηση υλοποίησής του. 

- Συντονισμός και παρακολούθηση υλοποίησης διαδι¬ 
κασιών, σύνταξης προγραμμάτων, προϋπολογισμού. 
Έλεγχος τήρησης του προϋπολογισμού των έργων. 

- Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και ορθής υλοποίη¬ 
σης του κτιριακού προγράμματος όλων των κτιριακών τύ¬ 
πων του Οργανισμού. 

- Έλεγχος της τήρησης των χρονοδεσμεύσεων υλοποί¬ 
ησης έργων και προγραμμάτων. 

- Υποστήριξη στην έκδοση αποφάσεων και εγκυκλίων. 

- Παρακολούθηση και συντονισμός ανάπτυξης και υλο¬ 
ποίησης μελετών και επενδυτικών έργων. 

- Διαδικασία ανάθεσης τεχνοοικονομικών μελετών σε 
εξωτερικά Γραφεία μελετών και συμβούλων επιχειρήσε¬ 
ων. 

- Προγραμματισμός και παρακολούθηση υλοποίησης 
προγράμματος προσδιορισμού των αναγκών των Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής. 

- Συντονισμός σχεδιασμού και παρακολούθηση έγκρι¬ 
σης και ορθής υλοποίησης προγράμματος προμηθειών 
των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Συντονισμός ορθού σχεδιασμού και παρακολούθηση 
υλοποίησης προγράμματος ενεργειών και χρονοδια¬ 
γράμματος σύνταξης τεχνικών προδιαγραφών όλων των 
υλικών των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Κύρια ευθύνη της σύνταξης, έγκρισης και εκτύπωσης 
ετήσιας έκθεσης πεπραγμένων του επιστολικού ταχυ¬ 
δρομείου σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης και παρακολούθη¬ 
ση της πορείας προγραμμάτων δράσης των αρμοδίων 
Περ/κών Υπηρεσιών Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

- Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε αναλώσιμα , 
έντυπα και πάγιο ταχυδρομικό εξοπλισμό Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής 

- Τήρηση μητρώου αναλώσιμων, εντύπων και παγίου 
εξοπλισμού συναλλαγής .καθώς και των προδιαγραφών 
τους. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων σε αναλώσιμα, έντυ¬ 
πα και πάγιο εξοπλισμό των Ειδικών Μονάδων Παραγω¬ 
γής- 

- Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών υπηρεσιακών εκ¬ 
δόσεων και εντύπων υποδειγμάτων και σχεδίαση και δια¬ 
τύπωση των κειμένων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

Λειτουργία Διάθεσης Υλικών: 

- Έγκριση χορήγησης παγίου εξοπλισμού στις Υπηρε¬ 
σιακές Λειτουργίες. 

- Προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών και προγραμματισμός προμήθειας σε γραμματοκι¬ 
βώτια. 

- Θέματα συντήρησης εξοπλισμού σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση συμβάσεων συντήρησης εξοπλι¬ 
σμού, συγκέντρωση παραστατικών. ? Ελεγχος δαπανών 
συντήρησης, επισκευής και τεχνικής εξυπηρέτησης υλι¬ 
κών για τα οποία υπάρχει σχετική σύμβαση και αποστολή 
τους για λογιστικοποίηση στην αρμόδια Διεύθυνση. 




5836 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


Λειτουργία Ανθρωπίνων Πόρων: 

- Προσδιορισμός αναγκών ανθρωπίνων πόρων (αριθ¬ 
μός, ειδικότητες κ.λπ.). 

- Διαχείριση ανθρωπίνων πόρων στις Ειδικές Μονάδες 
Παραγωγής, σε επίπεδο σχεδιασμού, στα πλαίσια της 
στρατηγικής της Διεύθυνσης Ανθρωπίνων Πόρων και της 
αποκέντρωσης, σύμφωνα με απόφαση του Διευθύνοντος 
Συμβούλου. 

Λειτουργία Παρακολούθησης Στόχων: 

- Κατάρτιση και υποβολή ετήσιου προϋπολογισμού Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στις Ειδικές Μονάδες Παραγωγής. 

- Επισήμανση, μελέτη και ανάλυση των τυχόν προβλη- 
μάτωνή δυσλειτουργιών ή αποκλίσεων από τους στόχους 
που έχουν τεθεί για τους τομείς δραστηριότητας των Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Εντοπισμός των αιτίων που προκαλούν τις αποκλίσεις 
και διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων για την ελαχι- 
στοποίηση ή εξάλειψη των αποκλίσεων. 

- Κατάρτιση προγραμμάτων δράσης των Ειδικών Μονά¬ 
δων Παραγωγής και παρακολούθηση της πορείας τους. 

- Κατάρτιση ετησίου προγράμματος προσθέτων και 
εκτάκτων αμοιβών κατανεμημένο ανά μήνα και ανά Ειδική 
Μονάδα Παραγωγής που θα εξειδικεύει τον Π ροϋπολογι- 
σμό σύμφωνα με τις υπηρεσιακές ανάγκες. 

2.- Αρμοδιότητες Τομέα Εκμετάλλευσης 

Λειτουργία Ασφάλειας: 

- Παρακολούθηση εγκατάστασης και λειτουργίας και 
επιμέλειας συντήρησης των συστημάτων ασφαλείας χώ¬ 
ρων, μέσων και διαχειριζομένων αντικειμένων στις Ειδι¬ 
κές Μονάδες Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση και έλεγχος της ασφαλούς διαχείρι¬ 
σης των ταχυδρομικών αποστολών στις εγκαταστάσεις 
των Ειδικών Μονάδων Παραγωγής και στα αεροδρόμια 
και λιμάνια στα οποία διακινούνται οι αποστολές. 

- Παρακολούθηση εγκατάστασης και καλής λειτουρ¬ 
γίας των συστημάτωντωνχώρων και εγκαταστάσεων των 
Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Παρακολούθηση τήρησης οδηγιών για τη διασφάλιση 
των προδιαγραφών ασφαλείας στην υλοποίηση των λει¬ 
τουργιών παραγωγής. 

Λειτουργία Παρακολούθησης και Συντονισμού Λει¬ 
τουργίας Κέντρων Διαλογής: 

- Συντονισμός - παρακολούθηση Κέντρων Διαλογής 
όλης της χώρας. 

- Παρακολούθηση του βαθμού υλοποίησης των στόχων 
που έχουν τεθεί στα Κέντρα Διαλογής. 

- Επισήμανση προβλημάτων ή δυσλειτουργιών ή απο¬ 
κλίσεων από τους στόχους που έχουν τεθεί για τους το¬ 
μείς δραστηριότητας στα Κέντρα Διαλογής. Διενέργεια 
επιτόπιων ελέγχων. 

- Λήψη αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παροχής 
έργου. 

- Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Κέντρων Διαλογής υπό 
την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται το εγκεκριμένο ορ¬ 
γανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λειτουργίας εποπτείας 
του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα κοινοποιούνται άμε¬ 
σα στον αρμόδιο Τομέα για να ληφθούν υπόψη στο συνο¬ 
λικό σχεδίασμά του Συστήματος. 


- Παρακολούθηση στοιχείων του έργου των Κέντρων 
Διαλογής σε θέματα Προσωπικού, οικονομικών, παραγω¬ 
γής και διαλογής ταχυδρομικών αντικειμένων , δεικτών 
απόδοσης στατιστικών στοιχείων. 

- Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

- Παρακολούθηση της υλοποίησης των προγραμμάτων 
Προμηθειών και Επενδύσεων στα Κέντρα Διαλογής. 

Λειτουργία Συντονισμού Διαβιβάσεων: 

- Συντονισμός των μέσων διαβιβάσεων 

- Παρακολούθηση της υλοποίησης των στόχων σε θέ¬ 
ματα διαβιβάσεων που θα έχουν τεθεί στις Υπηρεσιακές 
Λειτουργίες. 

- Παρακολούθηση της εφαρμογής των Κανονισμών και 
των Οδηγιών διαβίβασης ταχυδρομικών αποστολών, του 
Κανονισμού μίσθωσης ταχυδρομικών γραμμών και των 
πινάκων διαβίβασης ταχυδρομικών αποστολών εσωτερι¬ 
κού (αεροπορικών, χερσαίων και θαλάσσιων). 

- Παρακολούθηση της λειτουργίας του δικτύου διαβι¬ 
βάσεων ταχυδρομικών αποστολών (τοπικά, κομβικά και 
υπερκομβικά δρομολόγια). 

- Χειρισμός των θεμάτων μεταφοράς ταχυδρομικών 
αποστολών με έκτακτα μέσα. 

- Παρακολούθηση ηλεκτρονικού συστήματος παρακο¬ 
λούθησης περισυλλογής και διαβιβάσεων. 

- Χειρισμός των θεμάτων διαβιβάσεων με ιδιόκτητα με¬ 
ταφορικά μέσα. 

- Χειρισμός των θεμάτων διαβιβάσεων με ιδιωτικούς και 
δημόσιους φορείς μεταφορών. 

- Συντονισμός για την υλοποίηση νέων σχεδίων διαβιβά¬ 
σεων. 

- Εισηγήσεις για την επέκταση ή την αναβάθμιση των μέ¬ 
σων διαβίβασης. 

- Παρακολούθηση, έλεγχος λογαριασμών αεροπορι¬ 
κών και μεταφορικών εταιρειών κλπ για τη μεταφορά τα¬ 
χυδρομείου εσωτερικού (κόμιστραεσωτερικού). 

- Λογιστική παρακολούθηση, απεικόνιση και πληρωμή 
των λογαριασμών κομίστρων ταχυδρομείου εσωτερικού. 

Λειτουργία Παρακολούθησης και Συντονισμού Ταχυ¬ 
δρομικών Γραφείων Διανομής: 

- Παρακολούθηση των Ταχυδρομικών Γ ραφείων Διανο¬ 
μής σε θέματα Προσωπικού, οικονομικών, παραγωγής 
και πώλησης ταχυδρομικών και χρηματοοικονομικών 
υπηρεσιών που αφορούν στην αστική διανομή καθώς και 
της αγροτικής διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παρα¬ 
γωγής. 

- Επεξεργασία των στοιχείων που αναφέρονται στα πα¬ 
ραπάνω θέματα. 

- Επεξεργασία των πάσης φύσης στατιστικών στοιχείων 
των Ταχυδρομικών Γραφείων Διανομής καθώς και της 
αγροτικής διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παραγωγής. 

- Εισηγήσεις στις αρμόδιες Διευθύνσεις της Κεντρικής 
Υπηρεσίας και το Διευθύνοντα Σύμβουλο, για τη λήψη 
των αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση της παροχής των 
υπηρεσιών διανομής για τις Ειδικές Μονάδες Παραγω¬ 
γής ■ 

- Προσωρινές προσαρμογές μικρής κλίμακας για την 
αντιμετώπιση προβλημάτων των Ταχυδρομικών Γ ραφεί¬ 
ων Διανομής υπό την προϋπόθεση ότι δεν επηρεάζεται το 
εγκεκριμένο οργανόγραμμα της Υπηρεσιακής Λειτουρ¬ 
γίας εποπτείας του και ότι οι προσαρμογές αυτές θα κοι- 
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νοποιούνται άμεσα στην αρμόδια Υπηρεσιακή Λειτουργία 
για να ληφθούν υπόψη στο συνολικό σχεδίασμά του Συ¬ 
στήματος. 

Λειτουργία Παρακολούθησης Συστημάτων 

Θέματα παρακολούθησης συστημάτων ιχνηλάτησης 
Τ&Τ. 

θέματα παρακολούθησης συστημάτων περισυλλογής. 

θέματα παρακολούθησης συστημάτων διαχείρισης 
στόλου οχημάτων. 

3.- Αρμοδιότητες Τομέα Οργάνωσης Διαλογής και Δια¬ 
βιβάσεων. 

Λειτουργία Οργάνωσης Διαλογής αντικειμένων Επιστο¬ 
λικού Ταχυδρομείου: 

- Σχεδιασμός και μελέτη των συστημάτων διαλογής . 

- Χωροθέτηση συστήματος Κέντρων Διαλογής. 

- Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδηγιών 
οργάνωσης της διαλογής των ταχυδρομικών αντικειμέ¬ 
νων και των συναφών μ’ αυτή εργασιών, καθώς καιτων Κέ¬ 
ντρων Διαλογής. 

- Μελέτη και προσδιορισμός των αναγκών σε αίθουσες, 
εξοπλισμό, έντυπα και άλλα υλικά για το έργο της διαλο¬ 
γής των ταχυδρομικών αντικειμένων και των συναφών μ’ 
αυτή εργασιών. 

- Στατιστικές, δείκτες παραγωγής και παραγωγικότη¬ 
τας διαλογής ταχυδρομικών αντικειμένων, και ο υπολογι¬ 
σμός του αναγκαίου Προσωπικού για το έργο της διαλο¬ 
γής και τις συναφείς μ’ αυτή εργασίες. 

- Συστήματα ιχνηλασίας, Ιγ3οΙ< και Ιγβοθ ταχυδρομικών 
αντικειμένων. 

- Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

- Μελέτη και παρακολούθηση της εξέλιξης των συστη¬ 
μάτων διαλογής (παραγωγικού εξοπλισμού και τεχνολο¬ 
γίας). 

- Κατάρτιση απαιτήσεων σε εξοπλισμό των Κέντρων 
Διαλογής. 

- Παρατηρήσεις επί του Ταχυδρομικού Κώδικα σε συ¬ 
νεργασία με το αρμόδιο Τμήμα του Τομέα Διανομής. 

- Μελέτη, παρακολούθηση και αξιοποίηση των Ιθ - 
ΤΑΘ3, αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτάσεων 
και εισηγήσεων για θέματα που αφορούν τις πληροφο¬ 
ρίες που αντλούνται από το σύστημα Μ.1.5. των Κέντρων 
Διαλογής. 

Λειτουργία Οργάνωσης Διαβιβάσεων αντικειμένων Επι¬ 
στολικού Ταχυδρομείου 

- Κατάρτιση, μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδηγιών 
για τη διαβίβαση ταχυδρομικών αποστολών και αντικειμέ¬ 
νων. 

- Μελέτη και οργάνωση δικτύου διαβιβάσεων ταχυδρο¬ 
μικών αποστολών (τοπικά, κομβικά και υπερκομβικά δρο¬ 
μολόγια). 

- Μελέτη σκοπιμότητας θεμάτων ιδιόκτητων μεταφορι¬ 
κών μέσων. 

- Μελέτη παρακολούθησης της εξέλιξης των συστημά¬ 
των και μέσων διακίνησης και διαβίβασης των ταχυδρομι¬ 
κών αποστολών. 

- Μελέτη, προσδιορισμός των αναγκών, κατάρτιση προ¬ 
διαγραφών και προγραμματισμός προμήθειας και καθο¬ 
ρισμός χρόνου αντικατάστασης αυτοκινήτων και άλλων 
υλικών για το έργο των διαβιβάσεων. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 


πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα διαβιβάσε¬ 
ων. 

- Χαρτογράφηση και μελέτη βέλτιστων διαδρομών και 
διαβιβάσεων σε συνδυασμό με τις βέλτιστες χωρητικότη¬ 
τες των μεταφορικών μέσων. 

- Χρήση συστήματος 015 για τη βελτιστοποίηση των 
διαδρομών. 

- Πρόταση για κατάργηση διαδρομών με ίδια μεταφορι¬ 
κά μέσα και χρήση μέσων τρίτων. 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης του Κανονισμού μί¬ 
σθωσης ταχυδρομικών γραμμών. 

- Σύσταση, τροποποίηση, κατάργηση ταχυδρομικών 
γραμμών. 

- Αναπροσαρμογή μισθωμάτων ταχυδρομικών εργολά¬ 
βων με βάση τους όρους της σχετικής σύμβασης. 

- Κατάρτιση πινάκων διαβιβάσεων εσωτερικού. 

- Μελέτη σκοπιμότητας θεμάτων μεταφοράς ταχυδρο¬ 
μικών αποστολών με έκτακτα μέσα. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων και προδιαγραφών 
ασφαλείας και ανάπτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε 
θέματα διαβιβάσεων με μεταφορικά μέσα τρίτων. 

Λειτουργία Οργάνωσης Διαλογής και Διαβιβάσεων Δε¬ 
μάτων: 

Οι αρμοδιότητες της εν λόγω Λειτουργίας αφορούν 
στην Οργάνωση Διαλογής και Διαβιβάσεων Δεμάτων και 
είναι αντίστοιχες με τις προαναφερόμενες για τις Λει¬ 
τουργίες Οργάνωσης Διαλογής και Οργάνωσης Διαβιβά¬ 
σεων αντικειμένων Επιστολικού Ταχυδρομείου. 

4.- Αρμοδιότητες Τομέα Οργάνωσης Διανομής 

Λειτουργία Ηλεκτρονικής Χαρτογράφησης Διανομής: 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών για την εκτέλεση του έργου της αστικής διανομής και 
κατεπειγόντων με το σύστημα 0.1.5. 

- Παρακολούθηση ,μελέτη, έλεγχος, παροχή οδηγιών, 
χειρισμός θεμάτων διανομής στην οποία εφαρμόζονται 
ρθορτΗράίοαΙ ίπΐοιτηαΐίοη εγείΘτηε (015) των εμπλεκομέ- 
νων Υπηρεσιακών Λειτουργιών. 

- Χαρτογράφηση και υπολογισμός βέλτιστων διαδρο¬ 
μών αστικής διανομής με το σύστημα 0.1.5. 

- θέματα χρήσης πληροφοριακού συστήματος 0.1.5. 
Ευθύνη συνεχούς ενημέρωσής του. 

- Μελέτη σκοπιμότητας, προγραμματισμός προμήθειας 
και χωροθέτηση εντυποκιβωτίων. 

- Στατιστικές, δείκτες παραγωγής παραγωγικότητας 
και υπολογισμός των αναγκών σε Π ροσωπικό για το έργο 
της αστικής διανομής με το σύστημα 0.1.5. και τις συνα¬ 
φείς μ’αυτή εργασίες. 

- θέματα αλλαγής διεύθυνσης παραληπτών ταχυδρομι¬ 
κών αντικειμένων. 

- Μελέτη παρακολούθηση εξέλιξης συστημάτων, μεθό¬ 
δων, μέσων και διαδικασιών αστικής διανομής. 

- Έγκριση σύστασης κατάργησης τομέων αστικής δια¬ 
νομής με το σύστημα 0.1.5. 

- Μελέτη, προσδιορισμός αναγκών, κατάρτιση τεχνικών 
προδιαγραφών και μέριμνα ικανοποίησης των σε αίθου¬ 
σες, εξοπλισμό, στολές, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλι¬ 
κά για το έργο της αστικής διανομής με το σύστημα 
Ο.Ι.δ.καιτις συναφείς μ’ αυτή εργασίες. 

- Οργάνωση ομαδικής διαφήμισης σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Κεντρικές Διευθύνσεις. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά- 
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πτύξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αστικής δια¬ 
νομής με το σύστημα Ο.Ι.δ. 

- Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

Λειτουργία Αστικής Διανομής: 

- Κατάρτιση και μέριμνα έγκρισης κανονισμών και οδη¬ 
γιών εκτέλεσης έργου αστικής διανομής και κατεπειγό- 
ντων. 

- Χαρτογράφηση και υπολογισμός βέλτιστων διαδρο¬ 
μών αστικής διανομής. 

- Μελέτη σκοπιμότητας, προγραμματισμός προμήθειας 
καιχωροθέτηση εντυποκιβωτίων. 

- Στατιστικές, δείκτες παραγωγής παραγωγικότητας 
και υπολογισμός των αναγκών σε Προσωπικό για το έργο 
της αστικής διανομής καιτις συναφείς με αυτήν εργασίες. 

- Θέματα αλλαγής διεύθυνσης παραληπτών ταχυδρομι¬ 
κών αντικειμένων. 

- Μελέτη παρακολούθηση εξέλιξης συστημάτων, μεθό¬ 
δων, μέσων και διαδικασιών αστικής διανομής. 

- Έγκριση σύστασης κατάργησης τομέων αστικής δια¬ 
νομής. 

- Μελέτη, προσδιορισμός αναγκών, κατάρτιση τεχνικών 
προδιαγραφών και μέριμνα ικανοποίησης των σε αίθου¬ 
σες, εξοπλισμό, στολές, έντυπα και άλλα αναλώσιμα υλι¬ 
κά για το έργο της αστικής διανομής και τις συναφείς μ’ 
αυτή εργασίες. 

- Οργάνωση ομαδικής διαφήμισης σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες Κεντρικές Διευθύνσεις. 

- Προσδιορισμός των απαιτήσεων ασφαλείας και ανά¬ 
πτυξη των λειτουργιών ασφαλείας σε θέματα αστικής δια¬ 
νομής. 

- Προτάσεις για εκπαιδευτικές ανάγκες του Προσωπι¬ 
κού. 

Λειτουργία Ταχυδρομικού Κώδικα: 

- Κατάρτιση και διαρκή ενημέρωση (άαΐα θπίΓγ) των 
στοιχείων που περιλαμβάνονται στη βάση δεδομένων του 
Ταχυδρομικού Κώδικα με τις συντελούμενες μεταβολές. 

- Ανάπτυξη του περιεχομένου της βάσης δεδομένων 
του Ταχυδρομικού Κώδικα. 

- Παρακολούθηση της βάσης δεδομένων των ταχυδρο¬ 
μικών διευθύνσεων και ανάπτυξη συστήματος αλλαγής 
αυτών. 

- Μελέτη αναφορών που προκύπτουν από τη βάση δε- 
δομένωντου Ταχυδρομικού Κώδικα και σε συνεργασία με 
τις αρμόδιες Εμπορικές Υπηρεσίες για την εμπορική αξιο¬ 
ποίησή του. 

- Μελέτη - αξιολόγηση στοιχείων και διατύπωση προτά¬ 
σεων και εισηγήσεων για θέματα που αφορούν τις βελ¬ 
τιωμένες μορφές έκδοσης του Ταχυδρομικού Κώδικα ( 
οά- τόπι μέσω δικτύου ΙΝΤΕΒΝΕΤ κ.α.). 

- Μελέτη και προσδιορισμός των αναγκών των Υπηρε¬ 
σιακών Λειτουργιών σε Ταχυδρομικούς Κώδικες. 

- Προσαρμογή της βάσης δεδομένων του Ταχυδρομι¬ 
κού Κώδικα για χρήση του συστήματος αυτόματης διαλο¬ 
γής- 

- Λειτουργία Δρομολόγησης αντικειμένων Μεγάλων Πε¬ 
λατών καθώς και θέματα δρομολόγησης ταξινόμησης 
αντικειμένων Μεγάλων Πελατών. 

5.- Αρμοδιότητες Τομέα Διασφάλισης Ποιότητας 

Λειτουργία Συστημάτων Μέτρησης της Ποιότητας: 


- Παρακολούθηση ποιότητας λειτουργίας παραγωγι¬ 
κών συστημάτων. 

- Σχεδιασμός, επιλογή, υλοποίηση και θέση σε λειτουρ¬ 
γία συστημάτων παρακολούθησης ποιότητας υπηρεσιών 
στο εσωτερικό της χώρας. 

- Παρακολούθηση λειτουργίας συστήματος ΘΒΕΧ και 
Διαγνωστικού Συστήματος 

- Θέματα ελέγχου ποιότητας με Θ.Τ.Ε. 

- Θέματα ανάπτυξης συστήματος παρακολούθησης 
της ποιότητας των υπηρεσιών στο εσωτερικό της χώρας, 
από εξωτερικό φορέα. 

- Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών για το Προ¬ 
σωπικό. 

- Μελέτη, προσδιορισμός και ικανοποίηση αναγκών σε 
εξοπλισμό, μέσα και έντυπα για διεξαγωγή ποιοτικών 
ελέγχων εσωτερικού. 

- Συνεργασία σε θέματα ποιότητας παρεχομένων υπη¬ 
ρεσιών με πελάτες, σε συνεργασία με άλλες συναρμόδιες 
Υπηρεσιακές Λειτουργίες. 

- Όποιο άλλο θέμα έχει σχέση με την ποιότητα υπηρε¬ 
σιών στο εσωτερικό της χώρας. 

- Λειτουργία Διαγνωστικού συστήματος ελέγχου ποιό¬ 
τητας. 

- Συντονισμός του έργου των Π Υ Ε Τ σε θέματα ποιότη¬ 
τας. 

- Παρακολούθηση της ροής του ταχυδρομικού έργου 
σύμφωνα με τους στόχους ποιότητας. 

- Διεξαγωγή ελέγχων ποιότητας και ανάλυσης στοιχεί¬ 
ων που θα του ανατίθεται σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση των στόχων αυτών σε θέματα ποιό¬ 
τητας. 

- Προτάσεις εφαρμογής συστημάτων ελέγχου για βελ¬ 
τίωση ποιότητας 

- Ικανοποίηση των αναγκών σε εξοπλισμό, μέσα και 
έντυπα για την διεξαγωγή ποιοτικών ελέγχων. 

- Θέματα για την έκδοση σχετικών οδηγιών στο Προσω¬ 
πικό . 

- Θέματα παραγωγής των αντικειμένων ελέγχου. 

Λειτουργία Παρακολούθησης Ποιότητας Διαδικασιών 

Ειδικών Μονάδων Παραγωγής: 

- Επεξεργασία και ανάλυση θεμάτων ποιότητας Ειδικών 
Μονάδων Παραγωγής και υποβολή σχετικών προτάσεων. 

- Προτάσεις για τον επανασχεδιασμό διαδικασιών και 
μεθόδων εργασίας που σχετίζονται με την ποιότητα των 
Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Μελέτη του τρόπου εργασίας, καταγραφή των αποτε¬ 
λεσμάτων και προτάσεις για διορθωτικές παρεμβάσεις σε 
θέματα ποιότητας Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

- Προτάσεις πιστοποίησης κατά 130 Ειδικών Μονάδων 
Παραγωγής, σύμφωνα με τα διεθνή πρότυπα. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των συστημάτων πιστο¬ 
ποίησης της ποιότητας από επίσημους φορείς. 

- Υποβολή προτάσεων για υλοποίηση, επί θεμάτων Τυ¬ 
ποποίησης Διαδικασιών Ειδικών Μονάδων Παραγωγής, 
σε συνεργασία με τους συναρμόδιους τομείς της Διεύ¬ 
θυνσης. 

- Ενημέρωση του προσωπικού για θέματα ποιότητας Ει¬ 
δικών Μονάδων Παραγωγής και έκδοση τυποποιημένων 
οδηγιών. 

- Χειρισμός οποιουδήποτε άλλου θέματος σχεδιασμού 
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διαδικασιών ποιότητας Ειδικών Μονάδων Παραγωγής. 

6.- Αρμοδιότητες Τομέα Συντήρησης Μεταφορικών Μέ¬ 
σων. 

Λειτουργία Διαχείρισης: 

- Τήρηση πλήρους ιστορικού αρχείου ανά όχημα και δί- 
κυκλο. 

- Προμήθεια (διαδικασία και έγκριση δαπανών) αποθή¬ 
κευση και διαχείριση ανταλλακτικών και εξαρτημάτων 
των μεταφορικών μέσων. 

- Παρακολούθηση της λειτουργικότητας των οχημάτων 
και δικύκλων ως προς την κατάσταση στην οποία ευρί- 
σκονται και εισήγηση είτε για την απόσυρση κάποιου οχή¬ 
ματος ή δικύκλου είτε για τις απαιτούμενες επεμβάσεις 
προκειμένου να διατηρηθεί αυτό αξιόμαχο για εύλογο 
χρονικό διάστημα. 

- Παρακολούθηση και χειρισμός θεμάτων τροχαίων 
ατυχημάτων, εκτός εργατικών. 

Λειτουργία Συντήρησης: 

- Έλεγχος της κατάστασης των οχημάτων και δικύκλων 
και η διενέργεια μικρής κλίμακας συντηρήσεων. 

- Διάγνωση βλαβών και απόφαση αν το όχημα ή το δίκυ- 
κλο θα σταλεί σε εξωτερικό συνεργείο προκειμένου να 
επισκευαστεί. 

- Συγκέντρωση προσφορών από εξουσιοδοτημένα εξω¬ 
τερικά συνεργεία για τη συνολική επισκευή ή συντήρηση 
κάποιου οχήματος ή δικύκλου και η λήψη σχετικής από¬ 
φασης. 

- Παρακολούθηση της επισκευής - συντήρησης των 


οχημάτων στα εξωτερικά συνεργεία και τελική παραλαβή 
των οχημάτων μετά το τέλος των επισκευών. 

- Τήρηση και παρακολούθηση των καρτελών των οχη¬ 
μάτων και δικύκλων σε σχέση με τις συντηρήσεις, τις εμ¬ 
φανιζόμενες βλάβες, τις επισκευές και το κόστος τους. 

- Τήρηση πλήρους ιστορικού αρχείου ανά όχημα και δί- 
κυκλο. 

- Παρακολούθηση της λειτουργικότητας των οχημάτων 
και δικύκλων, ως προς την κατάσταση στην οποία ευρί- 
σκονται και εισήγηση είτε για την απόσυρση κάποιου οχή¬ 
ματος ή δικύκλου είτε για τις απαιτούμενες επεμβάσεις 
προκειμένου να διατηρηθεί αυτό αξιόμαχο για εύλογο 
χρονικό διάστημα. 

7.- Αρμοδιότητες Γραμματείας Διεύθυνσης Επιστολι¬ 
κού Ταχυδρομείου: 

Όπως προσδιορίζονται στο άρθρο 31 του παρόντος 
Υπηρεσιακού Οργανισμού. 

2.- Την παροχή εξουσιοδότησης στον Διευθύνονται 
Σύμβουλο για την εφαρμογή της παρούσας απόφασης 
και τη δημοσίευση της στην Εφημερίδα της Κυβερνήσε- 
ως. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 29 Μαρτίου 2002 
Ο Πρόεδρος 

ΑΘΑΝΑΣΙΟΣ ΔΗΜΗΤΡΑΚΟΠΟΥΛΟΣ 
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ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή: 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 40 σελίδες 1 ουίΌ. 

• Για τα ΦΕΚ από 40 σελίδες και πάνω η τιμή προσαυξάνεται κατά 0,05 ουίΌ για κάθε επιπλέον σελίδα. 

Σε μορφή ΟΟ: 


Τεύχος 

Περίοδος 

Τιμές σε 

Τεύχος 

Περίοδος 

Τιμές σε 



Ευπο 



Ευπο 

Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

Μηνιαίο 

60 

Αναπτυξιακών Πράξεων 



Α' και Β' 

3μηνιαίο 

75 

και Συμβάσεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

Ετήσιο 

75 

Α', Β' και Δ' 

3μηνιαίο 

90 

Νομικών Προσώπων 



Α' 

Ετήσιο 

180 

Δημοσίου Δικαίου (Ν.Π.Δ.Δ.) 

Ετήσιο 

75 

Β' 

Ετήσιο 

210 

Δελτίο Εμπορικής και 



Γ 

Ετήσιο 

60 

Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ετήσιο 

75 

Δ' 

Ετήσιο 

150 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου 

Ετήσιο 

75 

Παράρτημα 

Ετήσιο 

75 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων 

Ετήσιο 

75 


Η τιμή πώλησης του Τεύχους Α.Ε. & Ε.Π.Ε. σε μορφή Οϋ - Γοηπ για δημοσιεύματα μετά το 1994 καθορίζεται σε 30 θυΓΟ ανά τεμάχιο, 
ύοτερα από σχετική παραγγελία. 

Η τιμή διάθεσης φωτοαντιγράφων ΦΕΚ 0,15 βυτο ανά σελίδα 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή 

Από το Ιηίθτπθί 

Τεύχος Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. ΤΑΠΕΤ 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. ΤΑΠΕΤ 


2531 

3512 

2531 

3512 


θυΐΌ 

ΘΙΙΓΟ 

θϋΙΌ 

ΘΙΙΓΟ 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κτλ.) 

205 

10,25 

176 

8,80 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κτλ.) 

293 

14,65 

205 

10,25 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κτλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

59 

2,95 

ΔΩΡΕΑΝ 


Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

293 

14,65 

147 

7,35 

Αναπτυξιακών Πράξεων και Συμβάσεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

147 

7,35 

88 

4,40 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κτλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

59 

2,95 

ΔΩΡΕΑΝ 


Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κτλ.) 

30 

1,50 

ΔΩΡΕΑΝ 


Δελτίο Εμπορικής και Βιομ/κής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

59 

2,95 

30 

1,50 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

ΔΩΡΕΑΝ 


Προκηρύξεων Α.Σ.Ε. Π. 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

ΔΩΡΕΑΝ 


Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

2.054 

102,70 

587 

29,35 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

205 

10,25 

88 

4,40 

Α', Β' και Δ 



352 

17,60 

Το κόστος για την ετήσια συνδρομή σε ηλεκτρονική μορφή για τα προηγούμενα έτη προσαυξάνεται πέραν του ποσού της ετήσιας 

συνδρομής του έτους 2002 κατα 6 ουτο ανα έτος παλαιοτητας και κατα τεύχος 





* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο με τη φροντίδα του 
ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ίηΙθΓΠΘΐ, με την καταβολή των αντίστοιχων 
ποσών συνδρομής και ΤΑΠ ΕΤ. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. 

Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Φεβρουάριο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 




Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από Οδ.ΟΟ' έως 13.00' 




ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 








































